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مدخل 


يهدف هذا الكتيب إلى بعث الاستخدام الصحيح للكتابة باللغة العربية 4 مستندات الشركة 
ورسائلها ومطبوعاتهاء والحرص على آلا تشوب عباراتها آخطاء لغوية آو اصطلاحيةء عربية 
كانت أم معربة. وقد رت دار )7 ة شؤون أرامكو السعودية أن تقدم لمن يريد أن يكتب باللغة 
العربية ب4 إدارات الشركة كتابًا يبين أسلوب التحرير العربي افق عليه الشركة ويوظة 
عا هنآ طا وخ اي ااش ت اللفوة وال الا ك ك ها اع 
جميعًَا بلغة عربية لا يشك أحد 2 صحتها أو قواعدها أو ألفاظها. 


وعد اللغة تاريخيًا كاثنًا حيًا يتطور ولا أدل من ذلك مما جرى ك لغات العالم من 

تغير 2 الحروف والقواعد والإفظ وتحول لغات ساس إلى عدة لغات» ومثل ذلك اللغة 
الک کے هد اسا ات اا اة وس اروا . كما أن هناك لغات قد 
ماتت كالآرامية وأللاتينيةء ولغات أوشكت أن تموت مثل العبرية لولا التطورات السياسية 
التي أوجدت لها مكانا. وحال اللغة العربية هو كحال تلك اللغات» فقد تطورت حروفها 
كما حدث مع اللغة النبطية والحمَيّرية الجنوبية القديمة. وإن ما حمى اللغة العربية من 
التشظي والانفصال البنيوي والتشعب 2 اللهجات هو «التنزيل المحكم» رب العالمينء الذي 
صار مرجعًا متكلمي اللغة العربية من مسلمين وغيرهم» إضافة طبعًا إلى النصوص التراثية 
والآدبية. 


ورغم آن التطور يك اللغة آمر إيجابيء إلا أن الحفاظ على أصول اللغةء وبالأاخص 

اللغة العربيةء يعد مرا ختا حتى لا يضيع جوهر النص العربي الذي نحن مطالبون 
E‏ عليه خرصا على ا و رهوا الجر هذا ا فإن 
السابقة التي آثمرت طوال العقود e‏ مضتفات لتر هة ey‏ 
آغاے ات ات اون والمهن التي ترا تبط باعمال الشركة وأنشطتها. 

تضمو هذا الكذب آنواكا من الأسكخ د امات | تة اة اة رة داخ 
الشركة يراد أن يكون تطبيقها مؤْيْدا بصفة رسمية بعد اعتماد مضمون هذا الكتاب» 
توخيًا لتوحيد أساليب الكتابة وتلا2 اختلاف المصطلحات والابتعاد عن غير الصحيح 
منها وتأكيد سلامة المستخدم أو المشتق منها. 

كما ضمنا هذا الكتاب مسردًا لأهم الملصطلحات المستخدمة 2 صناعة النفط, باعتبارها 
مجال العمل الأساسي للشركة. وآخر لأهم المصطلجات المستخدمة 2 مجالات التواصل 
الاجتماعي والإعلام الإلكتروني. باعتبار ذلك سال جديدا | على اللغة العربية نتن 


وقد شارکت 2 هذا الجهد إدارات وآقسام عدة ے2 دائرة شؤون آرامكو السعودية. رغبة 
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لمن أراد أن يقدم نصًا أدبيًا أو رقعة رسالة أو خطابًا للجمهور أو ما شابه ذلك. ومن 
المؤكد أن محتوى هذا الدليل أو الكتاب سيكون خاضعًا دائْمًا للزيادة والتدقيق والتعديل 
بما يخدم الهدف الأول له وهو إشاعة أسلوب الكتابة الصحيح للغة العربية 2 مستندات 
الشركة. والله نسأل أن يجعل مقاصد هذا الجهد سامية وأن يوفق من سعى لإكماله 
وحفظه وزيادته... 


فريق الإعداد 
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هوية أرامكو السعودية في التحرير" 


الصورة العامة 

ليس ثمة شك ب أن النقلة النوعية التي تمر بها أرامكو السعودية حاليًا تؤثر 4 أسلوبنا 
بدور مهم 4 تمكين وتحفيز الآخرينء من أفراد وهيئات وشركات» من أجل دفع عجلة 
التقدم 2 المملكة ككل. كما أننا لم نعد ننظر إلى أنفسنا على أننا مجرد شركة نفط وطنيةء 
وإنما نرى 2 أنفسنا شركة عالمية من حيث مستوى الأداء ونطاق الأعمال والقدرة على 
طاقة وكيميائيات متكاملة. وينبغى أن نكيف آسلوبنا 2 التواصل بحيث يعكس هذه الرؤية. 
وذلك بآن نتحدث بلغة الخبير الواثق دون ترفع ولا تعالء وآن نحول تركيزنا مما نقوم به 
من أعمال ومشاريع إلى الأثر الذي يتركه عملنا على الآخرين. 

قنوات التواصل 

يتأثر الأسلوب المستخدم 2 التواصل بوسيلة التواصل المستخدمةء سواء كانت رسالة 
بريد إلكتروني جماعية آو الموقع الإلكتروني للشركة أو مطبوعاتها .. إلخ» بل وقد يختلف 
قد لا يناسب كتابًا أو تقريرًا رسميًا صادرًا عن الشركة وهكذا. 

والسمات المذكورة فيما يلي يعتبر معظمها مشتركا بل ومطلوبًا 2 جميع وسائل التواصل» 
غير آن التركيز عليها وقوة وضوحها يختلفان من وسيلة لأخرى: 

رسائل البريد الإلكتروني الجماعية: 

ينبغي أن تتسم بالتركيز البالغ على موضوعها ووضوح هدفهاء وهذا لا يتآتى إلا بالتتظيم 
الجيد لمحتوى الرسالة وصياغتها بنبرة وآسلوب يجمعان بين الحيوية والصدق والنبرة 
الإنسانية والاحترام الكامل للمتلقين. 

الموقع الإلكتروني للشركة: 

ينبغي أن تكون السمات البارزة 2 الموقع هي سهولة التصفح,» والتركيز على الفائدة التي 
تعود على القارئ وارتباط المحتوى بتجاربه وخبراته الشخصيةء إلى جانب تبني نبرة 
وأسلوب يتسمان بالتناسق والوضوح ويوحيان بدرجة كبيرة من الطموح. 


(1) هذا الفصل مقتبس بتصرف من الإرشادات اللغوية المرتبطة بهوية الشركة (ئع اام لاا B٣١‏ اaطVer).‏ الإصدار رقم 0-1ء 
مارس 2015. وللحصول على النسخة الكاملة من هذه الإرشادات» يُرجى الاتصال بإدارة العلاقات العامة 4 الشركة. 
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المطبوعات الدعائية: 
ينبغي أن يكون محتوى هذه المطبوعات لافتا للعينء سهل التذكر. متوازناء مع التركيز على 
الموضوع وتجنب الخروج عنه. آما الأسلوب فينبغي أن يتسم بدرجة عالية من الحيوية 
واا 

المواد المطبوعة (مثل تقارير الشركة): 

ينبغي أن تتسم هده المواد بالعمق والتتاسق ودعم ما يرد فيها بالمعلومات. مع تبني سلوب 
ونبرة يوحيان بالطموح والتفاؤل والمهنية والانفتاح واحترام القارئ. 

شبكات التواصل الاجتماعي: 

ينبغي أن يتسم المحتوى المقدّم 2 هذه الشبكات بالتوقيت المناسب واتباع سلوب مهني سلس 
يوحي بالترحيب بالقارئ وتقديم مادة يمكنه التفاعل معهاء مع مراعاة الإيجاز والوضوح 
والتركيز على الأفعال. 

قنوات التواصل الأخرى (الكلمات 2 المؤتمرات والفعاليات» والعروض» ومقاطع 

اله لفيديو): 

هتا تي آن تسم اماد اف اة وال فف اة اة و اة على 
اغراك کر اى جاتب ماعا ال رض عة قى رة اة :اها ااب 
والنبرة فينبغي آن يوحيا بالصدق والإنسانية ويتسما بدرجة عالية من التجاوب مع 
الفعالية والانسجام مع إيقاعها. 

بعض القواعد المهمة 2 الكتابة 

راع اة اعدف ا اف اة اة امكو اة 

الالتزام بالآلفاظ الواضحة والمباشرة والتقليل من الكلمات والعبارات الوصفية 
فالأثر يكون أبلغ عند استخدام عدد أقل من الكلمات المنتقاة بعناية. 

تجنب الإفراط ب2 الوصف والتأكيد 

الخطاب الواثق دليل نضج, فلا تفرط ب2 استخدام الوصف وصيغ التفضيل التي تبالغ 2 
تاکید ما ترید قوله. 

تجنب الكلمات المعقدة وغير المألوفة 

استخدم لغة تتاسب الجمهور الذي تخاطبهء وتجتب الكلمات المتخصصة غير المالوفة أو 
المعقدة ولا تستخدمها إلا عند الضرورة. 


تاريخ الإصدار: 19 مدرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


الانتباه للمدلولات السلبية للآلفاظ 

تکل كلم فر ك اتطشاعات ومد لو لات بخاصة ناء خت ر | شت کت أكتر من عة د 
الى فة 

التعبير عن الأرقام والإحصاءات 2 صورة نسب 

الأرقامء وبالأخص الكبيرة منهاء قد يصعب على القارئ استيعابها بسهولةء ومن ثم فإن 
التعبير عنها 2 صورة نسب يساعد القارئ تغلئ استیعاب مدلولاتهاء وعلی سبیل المثالء 
فعندما تقول «ننتج برميلا واحدًا تقريبًا من كل ثمانية براميل من الإمدادات العالمية من 
النفط الخام» فإن الأثر يكون أوقع وأقوى من أن تقول إننا ننتج نحو عشرة ملايين برميل 
من النفط ب2 اليوم. 

المحافظة على الصبغة الرسمية وتجتب اللغة العامية 

اخفط قر ولو وط من الصة ارا ع اة و ا ا ر ا 
والألقاظ الفاسة. 
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أسلوب التحرير 


الترقيم الأبجدي لبنود القوائم 

هناك أسلوبان للترقيم بالحروف العربيةء أولهما يعتمد على الترتيب الهجائي للآأحرف 
العرسة على التو الال 

آً ب ت ٿث ج ح خ د ذ ر ز س ش ص ض ط ظ ع غ ف ق ك ل م ن ه و ي 

الترقيم: 

أ ب ج د هھ و زح ط ي ك ل م ن س ع ف ص ق ر ش ت ث خ ذ ض ظ غ 

والآخير هو الأسلوب المستخدم 2 أرامكو السعودية. 

الأسهاء الضافة 

رت اة فاا ن ادن الاما الحا ل وه اله و يةد اتر 
مع مراعاة کتابتھما ذاتما لی السطر نقسه(). 

التواريح 

تكتب الشهور بالحروف وليس بالأرقام» وتلتزم أرامكو السعودية بالتقويم الرسمي 
للمملكة وهو التقويم الهجري وفق تقويم آم القرىء ويذكر اليوم ثم الشهر ثم السنةء وج 
المكاتبات والتقارير الرسمية يذكر التاريخ الهجري أولا تليه كلمة «الموافق» ثم التاريخ 
ایاددی کما ے الال آنغالی: 

2 ربيع الأول 1436 الموافق 22 مارس 2015 

أما ب2 المطبوعات مثل الجرائد والمجلات فيكتفى بوضع التاريخ الميلادي بين قوسين 
لی انت آلٹالی: 

2 ربيع الأول 1436 (22 مارس 2015) 

وتكتب أسماء الشهور الميلادية على النحو التالي: 


ینایر - فبرایر - مارس - آبریل - مایو - یونیو - یولیو - آغسطس - سبتمبر - آکتوبر - 
دوفمبر - دیسمبر. 


(2) يمكن تحقيق ذلك باستخدام المسافة غير الفاصلة بين الكلمتين 2 برامج الكمبيوترء ويمكن ذلك 2 برنامج )۷1S /0۲١(‏ عن 
طريق الضغط على مفتاحي (۴۲أ5۸+|1۲)) وإبقائهما مضغوطين أثاء الضغط على مسطرة المسافة (83۲ €٤2م5).‏ 


تاريخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


ولا تستخدم الأسماء العربية لهذه الشهور نظرًا لعدم معرفة الكثيرين بهاء مثل كانون الثانيء 
باط إل 
وتكتب أسماء الشهور الهجرية على النحو التالي: 


محرم - صفر - ربيع الأول - ربيع الآخر - جمادى الأولى - جمادى الآخرة - رجب - 
شعبان - رمضان - شوال - ذو القعدة - ذو الحجة. 


وعند كتابة تاریخ يتضمن شهر دي القعدة آو ڏي الحجة فإن أفظة “دي “ تعامل معاملة 
المجرور بحرف جر ”من“ محذوف ومُقدّر. 

مٹال: 

التاريخ: 11 ذى القعدة 1435. 

ويفضل كتابة التاريخ كله على سطر واحد وعدم انقسامه علی سطرین» ویمکن 2 هذا 
الصدد استخدام المسافة غير الفاصلة 0 

الوقت 

يفضل كتابة الوقت بالأحرف.» مثال: 

دات الجلسة ے تمام العاشرة والنصف صباخًا“ 

و حال الط رار لكا اوقد ما رقا مق ما كرو ك اتجداول كدح اقطان 
للفضل ن الاعات و العكاة وا اتی على اجر الالي؛ 

3:157:- ص“ 

آي ا وفلاثین دفيقا و 15 ثانية احا ملاخظة ان الوقن هنا يقراً 


ل کا الوقت بنظام الأربع وعشرین ا کما 2 ”الساعة السابعة عشرة' 
17:00:00“ 


تذكير العدد وتأنيثه 
ال ينج ا 2 ل ا e‏ واحد واکان که و 
للأرقام من ثلاثة الیئ E‏ قوله تعالی: : «والقَجّر وَليّال عَشر. 


مٹال: : ثلاثة آقلامء آربعة آقلام» خمسة أقلام» ستة أقلام» سبعة أقلام تثمانية 


(3) انظر الهامش السابق. 
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مٹال: قلاث صفحات» ربع صفحات» خمس صفحات ست صفحات» سبع 
صفحات» تمانی صفحات تسع صفحات» عشر صفحات . 
وبالنسبة لكلمة "عشر“ فعندما تكون جزءًا من الرقم مثل “أحد عشر“ 


أحد عشر قلمًا احدى وة ص 
اتا عشر قلمًا انتا عشرة صفحة 
ثلاثة عشر قلمًا ثلاث عشرة صفحة 
أريعة عشر قلمًا أربع عشرة صفحة 


وکل کات 9 عفاد مو واک لے عو باتحروف 

الفاصلة العشرية وفواصل ا#لاف 

تستخذم الفاصلة المقلوبة «» كفاصلة غشرية. ولا تستخدم فواضل تلألاف: 
مثال: «أسهم المكتتبون بمبلغ 10403078,89 ريال» 

E 

کر الأرقام الرومانية للفقرات إلى كلمات على النحو التالي: 

: ولا اا: ثانا اا فالتا 

۷ رایغا ۷ خامسًا ا۷ سادسًاء ..إلخ. 


و2 القوائم متعددة المستويات. تترجم الأرقام الرومانية الرئيسة (متل: :اgllg Voll‏ 
إلخ) إلى كلمات كما کر ا وتترجم الأرقام الرومانية الفرعية (مثل: أ و أأ و أ¡ و ۷أء إلخ) 
إلى آرقام كما ے المثال التالي: 


la. 1.2‏ 
تترجم إلى: 
أو 2 


وفاصل أرقام الفقرات 2 اللغة العريية هو الشرطة (-) ولا يجوز استخدام النقطة (.) محلها. 


العملة 


يمكن اختصار العملة الرسمية للمملكةء وهي الريال السعودي» على النحو التالي 
«ر مس ۰)۰ و2 حالة عدم اللاختصارء یکتفی بكلمة «ریال» ما لم خش حدوٽت لیس 2 


المعنى فتکتب «ریال سعودي» كاملة. 


غالبا يستخدم النظام المتري» ويستخدم النظام البريطاني 4 بعض الأحيانء ويمكن 
اتسار نک الور اک غلی ۲ انکر الال 


الوحدة 


تاریخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


اللاختصار 


ت 
2 
ملم 

هکل 


أما البوصة والقدم والميل والغالون فتكتب كما هي دون اختصار. 


الأسماء والكلمات الأجنبية 


ستاك الشركات والصحف والمجلات والنشرات وبرامج 
وإنما قل گاماة اروف العربية مع ترجمة الكلمة ا ا 
مثل «شركة» و «مجلة» و «نشرة» و «برنامج» :ا 


مثال: شركة رویال دتش شل 
مثال: برنامج مايكروسوفت إكسل 
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وبالنسبة لأسماء الشركات الأجنبية التي تكون فيها كلمة )»٠٣«٠١«‏ جزءًا من الاسم 
الرسمي للشركة, فإنها تكتب بالحروف العربية "“كومباني“ ولا تغني عنها كلمة “شركة“ 
العربية. وكذلك الحال مع كلمة (Limited)‏ والآحرف L0‏ فلا تترجم الى "المحدودة“ طا 
كانت جزءًا من الاسم الرسمى للشركة. 

مثال: شركة رزایات کومبانی ليمتد (Rezayat Company Limited)‏ 

آما أسماء الجمعيات والروابط والاتحادات المهنية فتترجم إلى العربية. 

مثال: "جمعية المهندسين الآمريكية“ 

وبالنسبة للكلمات الإنجليزية التي تكتب بالحروف اللاتينية فيُراعى استخدام الهجاء 
الأمرنكى لهاء 

„ colour ولیس‎ color مٹال:‎ 

الجيم غير المعطشة 2 الألفاظ ذات الأصول الأجنبية 

تسول المي غير المطفة إلى ف باسهاء السات لی جر فيها استخداء خر مشل: 
«الإإنجليزية» و «قروب». 

أسماء الأجهزة والتقنيات المعرية 

يكن استخدام سما الآجهزة الى اغ اتد اها باللفة الحرنية مل وكيرت بدلا 
من «حاسوب» و «ماوس» ئك من «فأرة» مع مراعاة عدم المبالغة باستخدام کلمات غير 
شائعة 2 اللغة العربية مثل «مونیتور» و «سکرین». 

اللاقتباس 

يوضع النص المقتبس داخل علامتي تتصيص ويفضل أن تسبقه نقطتان رآسيتان. 

مقال قال الخدت "لق ست الشركة إلى ب 

وعند استخدام علامات تنصيص داخل نص مقتبس (أي علامات تتصيص داخل 
علامات تتنصيص)» يفصل بينها بمسافةء وكذلك الحال بالنسبة للأقواس المستخدمة 
داخل أقواس. 

العطف والفاصلة 

عند ورود عدد كبير من الكلمات المفردة المعطوفة على بعضهاء لا يحبّذ استخدام 
الفواصل بينها تجنبًا لكثرة التوقف أثناء القراءة. 

مٹال: "2 حالات الافلاسء والخسارة والضرر› 2 

ا فل 7 الات الا ادس والخسارة والضرن ب" 

ويحبّذ استخدام الفواصل بين الجمل والعبارات المعطوفة على بعضها. 


تاريخ الإصدا: 19 مدرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


ال ٠‏ فو الك صمل غل مارا آ خت التفقات: وا تقرف على فل الكرخى: 


الشرطة المائلة ( / ) 
لا يجوز استخدام الشرطة المائلة بمعنى «أو» كما 4 اللغات الأجنبية. 

المائلة 

لا تستخدم الأحرف المائلة ب2 اللغة العربيةء وتستخدم ا ات اهي 
مثال: 2 القضية بعنوان «الولايات المتحدة ضد الصين - رسوم الصادرات» . 
التشكيل 

فصل كتابة فد فتحتَيّ التنوين عندما يكون التنوين مصحوبًا تسرف آلف مل :اها 
کا فل ا اة الشدةء وكذلك علامة الضمَة على أول حرف 2 الأفعال المبنية 


لوول أما پالنسبة لباقي التشكيل فلا تحبذ كتابته إلا بے حالة خشية التباس المعنى. 
كما 2 حالة المشّى. 


مثال ”صدرت الدعوة لعقد اجتماع لحامليّ الأسهم“ 


والغرض من كتابة علامات التشكيل 2 كلمة "حامليّ“ هو عدم فهمها على الجمع 
(حاملي). 
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تفضيلات التحرير 


آرامکو آم أرامكو السعودية 
الاسم الرسمي المختصر للشركة هو «أرامکو السعودية» وهو ما تلتزم به الشركة 2 
جمیع كتاباتها. 


شركة آرامكو السعودية 

لا تحتاج آرامکو السعودية للتعريف بنفسها بلفظ «شركة» عند ذكر اسمهاء وإنما تكتفى 
ب «آرامکو السعودية». ما «شركة آرامکو السعودية» فقد تکون مستساغة من کاتب من 
خارج الشركةء ولكن ليس من موظف فيها. 

النفط آم الزيت أم البترول 

کی اتر ی الک فاع تاها ك ارامكى الود ةة اسسا وا امت 
انافك ماستقا آالجدة فن مات ارا السجدية من دالت المربئ الر ةة 
إلخ. وكلمة «زیت» لا تشمل الغاز الطبيعي ومنتجاته السائلةء ما «نفط» فيمكن أن 

تف تقتصر على الزيت وحده آو آن تشمل الزيت والغاز الطبيعي 4 عبارات عامة مثل 
«القطاع النفطى» 5 «الصناعة النفطية» و«شرکات النقفط»» وهی 2 هشل هده السياقات 
تعد مرادفة لكلمة «بترول»» التي تشمل اأنقفط والغاز. 


ومراعاة للموازنة بین الحداثة والآسلوب العربي السليم» فإنتا ننصح بقصر استخدام كلمة 
«زیت» على اا ا الرسمية التي استقرت 2 الأذهان مثل «الزيیت العربي الخفيف»و 
«برنامج الزيت الخام» ا الوظيفية مثل «نائب الرئیس لآأعمال الزيت 2 منطقة 
الأعمال الجنوبية» ..إلخ مع استخدام كلمتي ‏ «نفط» و «بترول» _2 السياقات الآخرى 
مثل امقالات ومتون التقارير وفقا للاستخدامات الشاكعة مثل «شرکات البترول العالمية» 
و«شرکات النفط العالمية» و«الصناعة النفطية» و«الصناعة البترولية» ..إلخ. أما سماء 
المنتجات التي استقرت كلمة «بترول» فيها مثل «غاز البترول المسال» فلا يجوز التفيير 
فيها. 

کيميائي آم کيماوي 

لفظة كيمياء أجنبية مختلف ب أصلها وكيفية اشتقاق الصفة منهاء فالبعض يقول 


«کيميائي» آو «کيماوي» أو «کیمیاوي» . والمتفق عليه 2 آرامکو السعودية هو استخدام 
«کيمیائي» وکل ما يشتوق یشتق منها مثل «بتروکیمیائیات». 


تاريخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


مثال: تسعى أرامكو السعودية للوصول إلى مكانة متقدمة 2 صناعة البتروكيميائيات. 
مثال: تصدر المملكة الكثير من المواد الكيميائية إلى الأسواق العالمية. 

الخازالمرافق أم الغاز المصاحب 

يستخدم مصطلح ”الغاز الملصاحب“ عند الحديث عن الغاز المنتج مع النفط الخام. 
الاستكشاف أم التنقيب 

يوجد اختلاف 2 ترجمة مصطلح r0‏ اe»×p»‏ حیث یترجمه الیعض (الاستكشاف) فيما 
يترجمه آخرون (التنقيب). 

والأغلب على الاستخد ام 2 الشركة هو لفطة ”تفيب : ويقضل الالتزامبها. 

المكافئ النفطي آم النفط المعادل آم النفط المكافئْ 

تستخدم هذه المصطلحات الثادثة بمعنى واحد؛ ومراعاة لثوحيد المصطلحات» يستخدم 
مصطلح «المكافى النفطي». 

النزعة الخطابية 

بعض الألفاظ (مثل «لقد») والتراكيب (مثل الإكثار من التآكيد ب «إن») تعطى النصوص 
صبغة خطابية غير مرغوب فيها ب2 النصوص الصادرة عن الشركة التي يفترض هفيها 
داتمًا الموضوعية والاعتماد على المنطق والحقائق. 

الجمل الاعتراضية 

القاعدة هي وضع الجمل الاعتراضية أو المعترضة بن فاصلتىن» ولا بستحب الإكثار 
من وضع جمل اعتراضية بين شرطتين (لا ينبغي أن يزيد ذلك على مرة آو مرتين 2 
الصفحة الواحدة على الأكثر). 

من الخ آن تقل الحماة ال غر اكية ن مضاف ومخاف اليه فا بكة 
تصورٌ - ولو بمجرد التفكير - هذا الوضع»» والصواب أن يقال : «لا يمكن تصور هذا 
الوضع ولو بمجرد التفكير».“ 

كما لا يجوز أن تفصل الجملة الاعتراضية بان حرف الجر والمجرور) مٹل: «لا غلی 
مستوی الاإدارة ولا غلئ -وهذا هو الآأهم- مستوی الشركة ککل»» والصواب: دلا غلی 
مستوی الإدارة ولا - وهذا هو الآهم -على مستوى الشركة ككل» . 


(4) معجم تصحيح لغة الإعلام العربيء للأستاذ الدكتور عبدالهادي بوطالب» مكتبة لبنانء بيروت» ص. 91. تم الاطلاع عليه على 
الموقع الإلكتروني لجامعة الناصر على الرابط التالي 2 30 أغسطس 2015: 

۴م .معجم-تصحيح-لغة-الإعلام-العرب٠ى/content/uploads/2014/01-edu.com/wp-http://www.al‏ 

(5) المرجع السابق. ص 92. 
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تباعد النعت عن المنعوت 

اعد للحت هر العوة قال مر اا ای د ع کو ل کے ل کہ 
الإمكان. 

مثال: «مكانة الشركة الرائدة 2 ...»»؛ الأفضل: «المكانة الرائدة التي تتمتع بها الشركة 2 
(a »»‏ 

تذكير وتأنيث الأفعال 2 حالة انفصال الفعل عن الفاعل 

من المنظور النحوي» يجوز أن يختلف الفعل عن الفاعل 2 التذكير والتنيث إذا قصل 
بينهما آي كلمات أخرى. مثال: وردنا 2 هذا اليوم أنباء عظيمة. (الأنباء جمع يعامل 
كمؤنث والفعل «وردنا»» وفصلت بينهما عبارة 2 هذا اليوم» لذلك جاز آلا يتسق الفعل 
مع الفاعل 2 التذكير والتأنيث). وكلا المثالين التاليّين صحيح: 

مثال: ضيفت إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة. 

مثال: أضيف إلى احتياطيات الغاز اكتشافات جديدة. 


ا اوا 


كوه 

يستخدم البعض لفظة (كَوَنَ) بمعنى «لأن» مثل: «حاز هذا الطالب المرتبة الأولى كوَنّه 
الأفقضل بن آقرانه.» وهذا تأثر بترکیب لغوي آجنبی» والصحيح هو: «نظرًا لآنه» أو 
«لآنه» أو «من حيث إنه» .. إلخ. 

على الترتيب أو بالترتيب 

يستخدم البعض هذه العبارة عند الحديث عن بعض المعطوفات على النحو التالي: 
«بلغ إنتاج هذا المصنع من السيارات والمحركات والإطارات 2000 و 50000 و 2000ء 
غلی الترتيب.» 

وهذا تأثر بترکیب لغوي آجنبی» والصحيح هو: "بلغ إنتاج هنا الملصنع 2000 سيارة و 
0 محرك و 2000 إطار.“ 

بلیون/ملیار 
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النحت دون لزوم أو حاجة 

النحت آسلوب عريبى سليم يهدف إلى إيجاد كلمة واحدة تغنينا عن عبارة طويلة (مثال: 
«البسملة» للاستغناء عن عبارة طويلة اا هي قول «بسم الله الرحمن ا والفعل 
«یهلل» بدلا من فول «لا إله إلا الل و «يحوقل» ندل من قول «لا حول ولا قو ة إلا باللّه»). 
غير أن البعض بستسهل نحت کلمات جديدة دون حاجة» وش كلمة «مجوقل» بدلا من 
«منقول ا « (آي للاستغناء عن کلمتن فقط) وكلمة ا بدلا من «سائل» أو «مسال»» 
و «ركمجة» بدلا من «رکوب الأمواج» «نقحرة: تقل حر 2» آو «دمقرط / دقرط: أضفى 
عليه صبغة الديموقراطية» «قروسّطی: :ملتمی إلى القرون الوسطى» . وهذا الآسلوب 
ينتج ألفاظا غريبة صعبة الفهم ولا ينصح باللجوء إليه إلا 2 حالات الضرورة. 

المفعول المطلق 

لقال طاق اسلوب أصيل ے اللغة العريية غير أن الإكثار هن استخداة جانا ما 
يضفي على النص صبغة تقليدية قد تكون ثقيلة إلى حد ماء لاسيما عندما يأتي الفعل 
ومفعوله المطلق متواليين دون فاصل. مثال: «حيث إن ... اقتصاد المملكة نما نموا كبيرًا 
وأن مجتمعها ازدهر ازدهارًا ا oD ose‏ ال الاكثار من هذه التراكيب 
واستخدام تصرفات مثل «شهد نموا» ..إلخ. 

الخام أم النقط الخام 

يستخدم ا «الخام» بمعنی النفط الخام أو الزيت الخام» علمًا ان هذه الافظة 


يكن أن تفهع على نها تشمل الغاز الخام وغيره من الخامات. والأفضل تحديد الريك 
أو النفط الخام» أو «الغاز الخام». ویمکن اسنشاء اسم «خام برنت»»› وهو تفط خام» 


مسؤول آم مسئول 

واشتقاقا منهما «مسىؤولية» م «مسولية» والمتفق عليه 2 الشركة أن کت «مسؤول» 
و «مسؤولية» 2 جمیع المواد التى تصدر عن الشركة. 

المسؤولية والمساءلة 

يقتصر استخدام كلمة «المساءلة» على السياقات التي تتضمن نوعًا من الاتهام أو توجيه 
اللوم. 

تستخدم عبارة «قيادة السيارات» بدلاً من «سياقة أو سواقة السيارات». 
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أخطاء الألفاظ والتراكيب اللفوية 


همزات الوصل والقطع 

أنظر الملحق بعنوان «همزة الوصل والقطع». 

عضو أم عضوة 

لم یرد ے2 کلام العرب تأنيث لفظة عضو > ومع آن مجمع اللغة العربية 2 القاهرة قد 


اجاز يھ المعجم الوسيط امكفداها على الا فان عه 2 الشركة هي عد 


تأنيث مسميات المناصب القيادية 

اتك الب تح عن دا ات اقاس اة ل رة قل السا ا فکانوا 
يقولون e‏ هي کذا n‏ هي . «( ا o‏ وقد 2 و ا 
o‏ اتاد هل دنر ةة رة ور ةو نة . إلخ. 7 

إلحاقا 0 إلحاقا ب 


شتق » مله کلمة «الحاق وهو «لحق» فنقول: ا لشت ET‏ غرفة إضافية» 
باعدائنا هزيمه ٩‏ نکراء» ولا نقول «ألحقت للمینى Ces‏ ولا «لحقنا لأعداشا 4 


البدء د «إن» 2 غير مواضع التوكيد 
يميل اليعض ليدء الجمل الاسمية د «إن» 2 مواضع لا تحتاج للتوکید» والاأغاش .٠د‏ «إِن» 


آنھا حرف توكيد وليست مجرد حرف ابتداء. وعلى سبيل المثالء فعندما نقولء «إن 
اة ي اف الام رتضتر ل اتال فا 9 تح ائ ااا ات اوران 


لآن هذا الأمر ليس موضع شك ما لم تكن هناك ضرورة 2 السياق تقتضي التأكيد أو 


(6) المعجم الوسيط, الطبعة الثانية. ص 607 الناشر: المكتبة الإسلامية للطباعة والنشر والتوزيع» إسطنبول. تركيا. 

(7) أجاز ذلك المجمع اللغوي 2 القاهرة 2 دورته الرابعة والأربعين المنعقدة خلال الفترة 4 - 18 ربيع الآخر 1398 ه (13- 27 
مارس 1978م)» وفقًا ما آورده عضو المجمع الأستاذ عدنان الخطيب على الموقع الإلكتروني لمجمع اللغة العربية الأردني على الرابط 
التالي: | tP ://سwس.majma.rg.jo/ index.php /2009-02-10-09-36-00/726-mag2-8.h‏ الذي تم الدخول اليه 2 30 
أكتوبر 2015. كما أجاز ذلك أيضًا أ.د . عبد العزيز بن علي الحربي» أستاذ القراءات والتفسير بجامعة آم القرى» ضمن الفتوى رقم 
3 لمجمع اللغة العربية على الشبكة العالمية. حيث ورد فيها ما يلي: «يجوز التأنيث» بل هو الأصل» بل يجب إذا لم يكن للتذكير وجه 
سائغ» وآما ما جرى عليه الناس من التذكير ويريدون بذلك المنصب فهو مرجوح مخالف للأصل.» انظر موقع المجمع على الرابط 
التالي: | ite/11211.hئ/arabia.com-a-m. http://www‏ الذي تم الدخول إلیه ے2 30 آکتوبر 2015. 
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الخام 5 أو اسمية بدون توکید «المملكة تنتج النفط اتان 


حرف الباء مع بدل وأبدل واستبدل 

يلتبس على الكثيرين عند استخدام هذه الأفعال (وأيضًا الاسم المشتق منه مثل إبدال 
واستبدال) إدخال حرف الباء على المطلوب بدلا من المتروك كما 2 المثال التالى: «أبدلت 
المصابيح القديمة بمصابیح جديدة». 

والصحيح هنا هو آنٍ تقول ؛«أبدلت لاع ا مصابیح جدیدة». کما ے2 قوله 
تعالی: :تدلو الذي هة ا بالذي ها خيرٌ». . وتتطبق القاعدة ذاتها على الأفعال 
(شری واشتر e‏ الباء على المتروك لا على المطلوب. 

مواقف غير مستحبة» یمکن الاستعاضة عن لفظتی «إبدال» و «استیدال» بکلمات مٽثل 
«إحلال ... محل» أو « نكل فن أو آی تعابیر آخری مماثلة. کہا 2 الأمتلة التالية: 
مثال: «تم تركيب مصابيح جديدة بدلا من التالفة» أو «تم إحلال نابيب جديدة محل 
الآنابيب التالفة» إلخ. 


وزن أفعال لا يمنع من الصرف ) 


أصبح شائعا آن يقول البعض: ”وهذا التصريح فتح آفاق للتفاهم" . و"هناك أشياء أخرى“. 
واسشعاء و ر د هذا لأسباب أخرى” : “وتقدم المحلل بآراء جيدة' '. و “قد تم هذا 2 


أجواء غير عادية“ : ”ولأغراضص خاصة"“. 


NG ES‏ ”تح آفاقًا تلتفاهہ“ <9 ”هناك 


آشیاء خر و ها و ...لأسباب أخرى“» و E‏ و 
E‏ غير عادية“ " .. ولأغرأض خاصة" <9 "هتاك أشباء خرف" <9 
اسنها گر 


وقول آلفاک: وأغهال. وآوزان: وا قار وا واد اة الرفع - ونفتح آخر هذه الكلمات 
اون ج حال التضبب وتسر آ حرجا مع تررنه 2 حال انكر مال + آورانا: 

وآوزان. 

فالجمع لا يمنع من الصرف إلا إذا كان على وزن أفاعل (أفاضل» أكابر) أو وزن فعائل 

(طرائق» بشائر) أو وزن مفاعل (مدارس» منائر» مشاعل» مرادم) أو فواعل (شوارع» 

طوارئ) أو أفاعيل (أناشيد» أقاصيص) أو مَفاعيل (مصابیح» محاریث» مواريث) آو 

فعاليل (عصافير. ثآليل) آو فواعيل (نواعيرء قواطيع)ء وحينئذ لا يحمل التنوين ولا 


(8) المرجع السابق. ص 25-21. 
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اة ك خا الجر( ك اا ا ك عن الإعاف فى الك 
أما وز فال قيبقى مضروها بالترين» وقدخل على آخرة الضمة غ خالة الرضم 
والفتحة 4 حالة النصب» والكسرة 4 حالة الجر 4 جميع الحالات. 


جاء ك القرآن الكريم: "إن هي إا أَسَمَاءٌ سَمَيتَمُوها نتم واكم" وجاء أيضًاء 2 


م رو کے ے مو وو r r‏ 


تشد بعضنا عضا آويابا من دون الله“ واا " شانوا على قوم يعكفون على أصتَامِ 


کی ا ای 


سجیل» ا و لَه ما ا من مارب وماد دون ےا کات 
أبابيل)ً ومحاريب» وتماثيل» وبفتح آخر الكلمتين محاريب وتماثیل بدلا من كسره» لأن 
بخااة فن لوار ا اف فن الكرة. 

لكن إذا آدخل على هده الأوزان آل للتعريف آو آضيفت إلى آي مُّضاف إليه تصبح 
مصروفة دُرفع بالضمة وتنصب بالفتحة وتجَرٌ بالكسرة دون تتوين. 

قنقول: "ذهبت إلى المدارس الأهلية“. و "صليت بك المساجد القائمة ج المدينة". و 
جمیع هده الكلمات. 

ونقول ”توصلت برسائل“ (بفتح اللام بدلا عن الكسرة). ولکن نقول ”توصلت برسائل 
الاستعاء تير الل ست الاد 


5 ولق العبوات ار را ا ا («مرادم» مجرورة بفي وعلامة جرها 
الفتحة [ [لأنها على وزن مفاعل]ء تلتها تلتها «ناثية» وهي نعت لها ومجروره ة بالكسرة). 
"قى العبوات الفارغة ے مراد التفايات » *("مراذة" مجرورة بشي وغلامة 

جرها الكسرة رغم أنها على وزنّ مفاعلء وذلك لأنها مضافة). 
o‏ ”كلمات مستمدة من أناشيد كثيرة 0« J‏ ”أناشید' ' مجرورة بفي وعلامة جرها 
الفتحة [لأنها على وزن أفاعيل] u‏ "كثيرة" وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة). 


م ”كلمات مستمدة من آناشید الحروب 5 . ' ('آناشیں“ مجرورة بفي وعلامة 
جرها الكسرة [رعغم آنھا عاو أفاعيلء وذلك لأنها مُضافة] > يلیها کو 
وهي نعت لها ومجرورة بالكسرة). 
ومن الأخطاء الشائعة 2 هذا الصدد ما يتعلق بكلمة ”جرائم“. فيقول البعض ”وسيّدان 
ميلوسوفتش بجرائم حرب“» والصواب كسر الميم (بجرائم) لأن الكلمة ضيفت إلى 
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ا . لكن عندما لا تضاف ولا ترف کک من الصرف وتنوب الفتحة عن الكسرة 
أو“ و“آم“ 

لا تستعمل كلمة “أو“ بعد أداة الاستفهام (هل) وهمزة الاستفهام (آ): فلا نقول “هل جاء 
فلان أو فلان؟“ ٤‏ أو خان فلان أو فلان؟' بل الصواب هو : ”هل جاءِ فلان آم فلان؟“ و“ 


أجاء محمد آم أحمد ؟' وا خر ادرضن ا ود و“هل الساعة التاسهة أم العاشرة 
)9 , 


وج التنزيل: ون آذري أقريبٌ آم بعيد ما توعَدُونَ قل هَل يَسّوي الأعَمَى وَالبَصير آَمْ 


ار 


هَل سوي الظلمَّات والنون. 
حط 5 پمک اسشخداء آي ے التالن الأرلن إا لم يكن السزال ما ياي من 
الشخصين جاء أو حضر, آي آن يستوي حضور آي منهما > كما 2 المثال: «أحضر المتهم آو 
محاميه جلسة المحكمة» إذ يوحي هذا السؤال بأنه يستوي 2 هده الحالة حضور المتهم أو 
محاميه» وأن المطلوب هو آن يحضر آي واحد منهماء ما 2 المثال « اجا محمد اَم آحمد 

»٩‏ فالمفهوم ا آن أحدهما اء وآن ا هو عن آي منهما هو اي جاء. و2 
الآية المشار إليها « آقريبُ بَعيد ما و يفهم a‏ أن «مًا و آت لا محالة 
وأن الفاول ها كما آخ كان و تدرا اعا 
E‏ 

ينسى الكثيرون «بلی» ویردون بالإيجاب على السؤال المنفي ب «نعم»» وهذا خطاً لان 

«نعم» لا ا إلا مع السؤال ااك 
مثال: «ألم تذهب الئ العمل آمس» علد الإيجاب نقول: «بلی» [سؤال منفی]. 
مٹال: «أذهبت إلى العمل آمس» عك الإيجاب نقول: «نعم». 
مثال: قوله تعالی: « قال ولم تومن قال بى ولكن ليَطمَئّن قلبي» 
الباء «الطفيلية*٠‏ 
يمكننا أن نطلق على هذه الباء لفظة “طفيلية“ لأن الكثيرين يخطتون ويستخدمونها بعد 
يعض الأفعال فيّقال: ان الل ك و "ذکر بآنه .. ۰ “و ادقن بانه 4 و“أخبر 
بان فلانا کان حاضرا” ”وشهد بن“ ”وشهدَ بن“ كما E‏ آفعال آخرى. 


والصواب حذف الباءء فنقول: “علم أن ...“ و“ذكر آنه ...“ و“ادعى أنه ..." و“أخبر أن ..." 
"وشهد ان" "وشهد أن“ . 


(9) المرجع السا بق ص 33-32 . 
(10) المرجع السابق» ص 48. 
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فلل من الف التو کت ها عفد االات الت تخل فا هذ لاء الرائة عل کل 
القول» خاصة عند الحديث عن الآراء أو وجهات النظرء فنجد الكثيرين يكتبون عبارات 
مثل ”وقد قال بهذا الرآي ...“ و “قال بتلك المقولة ...“. وهذا الاستخدام مستحدث لم 
الياء «الطفيلية» 


يخطن الكثيرون بإضافة الياء عند مخاطبة الأنثى» فيقول: «قرأت لكي» و «لماذا ذهبتي5» 
والصواب هو كسر الحرف الأخير دون إضافة ياء فنقول: «قلت لك» و «لاذا ذهبت؟. 

ولا يجوز الخلط بين هذه الياء الطفيلية والياء التي ينتهي بها الفعل المجزوم» مثل فعل 
الآمرالدى تى على الجزم (مثال: «ادرسي هذا المثال») والفعل المضارع المجزوم ب «لا 
الناهية (مثال: «لا تستخدمي هذه الأدوات»)ء لأن الياء 4 هذَيّن الفعليّن هي جزء من 
صيفة مخاطبة الأنثى 4 الأفعال الخمسة (أي صيغة «تفعلين»)» حيث كان هذان الفعلان 
قبل الجزم «تدرسين» و «تستخدمين» ثم حُذفت النون بالجزم. 


آذان وأذان 
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ناء الذن الصااة تسى الان تالز دون مك آما الان ق أن 

تأنيث الصفات على وزن «فعول» 

يضصيف اليعض تاء التانيث إلى الصفات على وزن فعول مثل «آکول» و «عجوز» و «صيور» 
و «شكور» و»لدود» وهذا خطاً ما دامت صيغة «فعول» مستخدمة بمعنى الفاعل وليس 
المفعول بهء والصحيح أن نقول «فتاة آکول» و «رجل آکول». ما بالنسبة لكلمة «عجوز» 
فلا تستخدم إلا للمرأة المسنة (لا نقول «امرأة عجوز» وإنما يكتفى بكلمة «عجوز» وحدها 
لان كلمة عجوز لا تستخدم إلا للمرآة)»› ولا نقول «الرجل العجوز» وإنما نقول «الشيخ». 
کما تقول «رجل صبور» و «امرأة صبور». 

والاستشاء لهذه القاعدة هو كلمة «عدو» وهى أيضا على وزن فعول (الشدة الواقعة على حرف 
الواو هل التي تقابل حرف اللام 2 «فعول»)ء وتأنيثها بإضافة تاء التأنيث («عدوة») صحيح. 
وإذا كانت صيغة فعول بمعنى المفعول به جاز تذكيرها وتآنيٹهاء فنقول «بقرة حلوب» 
و»جقرة حلوبة". 

وهناك كلمات يصح فيها إضافة تاء التآنيث حتى إن كان الموصوف مُذكرًّاء كأن تكون 
صيغة فعول فيها بمعنى المفعول به» وألفاظ أخرى تعتبر شاذة» وكل هذه الألفاظ قليلة 
الاستخدام 2 یومنا هن| (2. 


(11) انظر «النحو الوا2» جزء 4> ص 593. تم الاطلاع عليه على موقع «المكتبة الشاملة» الإلكتروني على الرابط التالي 2 30 
أغسطس 2015: http://shamela.ws/browse.php/book-10641/page-2658#page-2520‏ 


(12) من آمثلة ذلك: امرآة ملولةء وامرآة فروقة بمعنى: خوافةء وصرورة: لمن لم يتزوج آو لم يحج ولجوجة: لكثير اللجاجةء وهي: 
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شریواشدری 

يستخدم اليعض الفعل «شریى» د بمعنی «اشتری» والصحيح ن ا «باع»» وأن اشتري) 
تعني «ابتاع» كما چ قوله تعالی « وشرو بثمَن بحس دَرَاهمٍ مَعَدودة ة وكانوا فيه من 
الزاهدينَ. وقال الذي اشتَرَاهُ من مَصر لامَرَالّه آكرمي مثوام 0 .الأول «شروه» تعني 
ا والثإنية استرات تعلی ا و قوله » ومن الاس من يشري د ابَتغاءَ 
مَرَصات الله» آي يبيع نقفسه ويتخلى عنها مقابل رکا الله. 


رئيسي - رئيسيهة 
يميل آغلب النحويين إلى اعتبار إدخال ياء النسب على كلمة رئيس خط باعتبار آن كلمة 
رئيس هي صفة وليست اسمًا ومن ثم لا يجوز تحويلها إلى صفة. 


ا ل اف الرن خن لر د م 
قال وا قاف اتر الک قم ار احا ھے ب 


عطف الاسم الموصول على اسم 

لا يجوز عطف e‏ الموصولة على أسماء. (مثال: «هذا المشروع الجديدء والذي 
يهدف إلى تحقيق آهداف الشركة ...»). وهنا ورد اسم موصول (الذي) معطوقا على اسم 
(المشروع) ا خطاء والصحيح: «هذا المشروع الجديد» الذي يهدف إلى تحقيق آهداف 
الشركةء ...». آما الاسم الموصول فلا يجوز عطفه إلا قلی سے ورل اه کا ف 
المثال: «هذا المشروع الجديد» الذي يهدف إلى تحقيق أهداف الشركة والذدي تم تنفیده 
هذا العام ».٠ (ee‏ («الذي» الثانية معطوفة غل مالف الآولى). 

مدراء - مدیرون 

كا ين افا تين يقم الم وسكرن الدال وکس اعام (اسم قاض عا وون 
«مفعل» من الفعل الرباعي «أدار - يدير»)ء والكلمات التي على وزن مفعل تجمع على 
«مفعلون» مثل مسلم: مسلمون» ومؤمن: مؤمنون» ومحسن: محسنون ٠.‏ إلخ» فيكون 
الجمع الصحيح لكلمة «مدير» هو «مديرون». 


أن بعد فعل القول 
لا يجوز استخدام «آن» بعد فعل أو كلمة القولء وإنما و «إن». 


مثال :«قال انه سياتي اليوم» وقوله تعالۍ: فل لالام كله أل وقوله تعالی: » وقوَلهم 


ر 


إنا فتلا المسيح عيسَى اَن مَرَيَمَ رَسُولَ الله وَمَا داو 


الخصومةء وعروفة: لكثير العلم والمعرفةء وشنوءة: لكثير التقزز أو العداوة. ومنونة: لكثير الامتنانء وسروقة: لكثير السرقة. وتنوفة: 
للمفازة. والحمولة: التي تحمل أهل الحي» بعيرًا كانت أو حمارًاء ونسولة وهي التي يتّخذ نسلهاء ويوم العروبةء وهو: الجمعة وسبوحة: وهو 
اسم لمكة المكرمةء والرضوعة: للشاة التي ترضع. المرجع السابق. جزء 4» ص 591 تم الاطلاع عليه على موقع «المكتبة الشاملة» الإلكتروني 
على الرابط التالي 2 30 أغسطس 2015: http://shamela.ws/browse.php/book-10641/page-2658#page-2518‏ 
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التآنيث بالهاء 

تكم انك حرف الها لكات ۷ عن لاء رة ال جد وات اللا 
والصحيح جدة وراندةء الصلاة). ويلتبس هذا الأمر على البعض عندما يكون آخر, 
حروف الكلمة ساکتاء ویمکن التاكد بتحريك هذا الحرف ونطقه. مثال : «فإذا e‏ 
فَأقيمُوا الصَلَاةَ إن الصلاة كانت على المؤّمنينَ تابا و (التاء المربوطة ك كلمة 
«الصلاة» الأولى Ek‏ ك الوقوف عتدذها اھا اذا لم نقف عندها نظ اء 
مفتوحة» آما كلمة «الصلاة» الثانية 5 بالتاء المفتوحة لزومًا). 


ماتة/متة 

الألف ب كلمة «مائة» تكتب ولا تنطق. رق افا رال هة الت الخرها ا 
لكلمة «مئة» عن 4 لآن العبرب لم یکونوا یکتبون تقاط الخروفت أو الهمزة 2 ذلك 
الحين» > کما ب2 قوله تعالی «ولّبثوا ج كَهْفهمْ ثلاتّماتّة سنين وَازدادُوإ تسعًا» . ومع أن 
هناك من يطالب بالاستغناء عا على ساس انتفاء السبب الذي أدخلت من أجله بعد 
أن أدخل العرب نقاط الحروف إلى الكتابة العربيةء فإن الرأى الأغلب الذى نأخذ به هنا 
هو الإبقاء عليهاء باستثناء الجمع «مثات» والصفة «مثوي» أو «مثوية» حيث جرى العرف 
على عدم إدخال الألف على هذه الألفاظ. 

شمول المذكر للمُْنث 

هذه القاعدة 2 اللغفة العربية لا توجد 2 بعض اللغات الآخرىء ولعل آبرز مثال عليها هو 
تكرار عبارة «يا أيها الذين آمنوا» 2 القرآن ن الكريم 4 إشارة لجميع المؤمنين ذكورًا اذا 
آما بعض اللغات الأخرى فلا توجد فيها هذه القاعدة. مما يجعل بعض القائمين بالنقل 


من قك اغات سان أخياا ورات الحتاغات ال عة هنن عاراك مل راكاد 
الكاتبة» E‏ 


التأكيد والتشديد على آن المعنی پشمل الذکور والإناٹ, كما ب2 قوله تعالى :إن اللي 
اللات والَومنن لمات وَالقَانت ن وَالْقًانتات وَالصًاقين والصّادهًات وبري والصَابرات 


ر ق ا و ی ی چ 


وَالْحَافظًات وَالدّاكرين الله كيرا والداكزات اَعَد الله لهم مُعْفِرَة وجرا عَظْيمًاء“ 

کی فقن اط اة 

يقول البعض : «هذا البگر» وور والصحيح «هنه البثر» و «يثر منتجة» لآن أفظة 
كاد که تعالی : «وبئر معطلة وقصر مشيد». 

کما يقول اليبعض «قدم مکعب قیاسي» والصحيح: «قدم مكفبة قياسية» لآن القدم من 
أسماء آعضاء الجمم لرك متها مئل الذراع والبطن وانراسن 

ومن ذلك أيضًا كلمة «سوق» وهي كلمة مُونثة يخطى البعض بتذكيرها. 
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و يستوي فيها التذكير والتآنیث مثل «سبیل» كما 4 قوله تعالی: » قل هذه 
سبيلي أذعُو إلى الله ... وقوله : «وَإِن يَرَوّا سيل الرُشد تا يَتَخْذوه سَبيلا وَإِن يروا سيل 


“0 
ا 
ا 


الغى سذ وسا ومن هذه الكمات يتا «الظري (وان گان تاها أقصح) و 
والمنكن» و «الدلى: 


إضافة أكثر من ممُضاف إلى مُضاف إليه واحد 

مثال: «استخراج ونقل وتكرير وتوزیع النفط». ويفضل (بل یجب) 2 هده الحالة: 
«استخراج النفط ونقله وتکریره وتوزيعه». 

رجوع الضميرعلى متأخر 

والمقصود هنا تقدیم الضمير على الاسم فيقال: «أثناء جولته التفقدية» شهد الرئيس 


کذا» وهنا يعود الضمير على ما ورد يعده وهو الرئیس وهذا خظاا أذ أن الضمير يعود 
على ما سبقه» والصحيح: «شهد الرئیس ناء جولته التفقدية ...». 


مٹال: «2 بيان صحفي أصدرته اليوم آعلنت شركة ٠‏ (الضمیير 2 فعل «أصدرته» 
يشير إلى «الشركة» وقد ورد قبلها 2 الجملةء وهذا خطاً). 


الصواب: : «اعلنت ب شركة كذا وکذا ے2 بیان صحفی أصدرته اليوم 4 
إغفال واو العطف 
مثال: «ذهب أحمد الئ المكتبة واشتر ی کتبا » أقلامًا. صورًاء دفاتر .» (والبعض لا يستخدم 


واو العطف إلا قبل المعطوف الأخير تأثرًا باللغات الأجنبية فيقول: : «ذهب آحمد إلئ 
المكتبة واشتر ی کتبا أقلاما: صورًاء ودفاتر «( 


الصواب: « ذهب أحمد إلى المكتبة واشترى كتبًا وأقلامًا وصورًا ودفاتر «. 
استخدام سوف ے جمل منفية 

مثال: « سوف لن آذهب». 

الصواب : لن آذهب. 


تکرار کلما 
مثال: «كلما تعمقتَ 2 القراءة والاطلاعء كلما زادت حصيلتك من المعرفة» . 


الصواب: جذف كلما من الجملة الثانية. كما ب2 قوله تعالى: كما نَضجَت جلوذهُم 
بدلتَاهمّ 0 رها 
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استخدام آکن 

جاء 2 (المعجم الوسيط): أكد الشيءَ تأكيدًا: وثقه وأحكمه وقرره فهو مؤكد . 
الغطا و أكت لى الشىء 

الصواب: أكد الشيء. 

مثال: وقد أكد الناصر أن العنصر البشري هو أهم ثروة لدى الشركة. 

مثال: وكان النعيمي قد أكد موقفه ب4 اجتماع الأوبك . 

استخدام «ينبغي» بمعنی الوجوب وإتباعها ب «علی» 


Ek‏ الطالب تأدية واجبه." وهذه ا e‏ ا ا 


ا 


0 GT وما ينبغي لفلان آن يفعل كذا:‎ . A a 


الصواب: «یجب علی الطالب تادية واجبه» أو «يتعین غلن الطالب تادية واجبه». 


و 


ثم ,إن ينبغي لا تتبعها "على" بل حرف اللام "د“. کما ب4 قوله تعالی: " وما عَلمَنَاء 
اترا نيقي ۸ 

دخول (لام الجر) على ظرف الزمان 

مثال: «بقيت ع2 المكتبة لمدة قصيرة. هدو اللا راد وا وداد لا > ويجب أن تنصب 
(مدة) لآنها ظرف زمانء کما ے2 قوله تعالی: قالوا لبثتا یوما أو عض يوم». 

الصواب: بقيت 2 المكتبة مدة قصيرة. 

وضع فتحتي التنوين فوق ألف التنوين والألف المقصورة 

مٹال: «أقامت الشركة مشرو عا جدیدًا» و «ترك هذا العمل صدی طیبًا». 

وعلامة التنوين (الفتحتان) لا تدخل على ألف التنوين لأن ألف التنوين غير منطوقة ولا 
تدخل علیها حرکات»› والآمر نفسه ینطبق غلی الآلف المقصورة (التي تصبح غير منطوقة 


الصواب: «أقامت الشركة مشروعًا جدیدًا» و «ترك هذا العمل صدّی طیبًا». 
e‏ ا ا > کما ے2 قوله تعالی: 
(13) المعجم الوسيط؛ الطبعة الرابعةء إصدار وتحقيق مجمع اللغة العربية ج2 القاهرة الناشر: مكتبة الشروق الدولية ج القاهرة 


عام 2004 ص 65. 
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أي و أَيْة 

لم کرد لط بے اران الكرب ورها رمن غلا اة عا اا 
والأفضل استخدام «آی» 2 جميع الحالات. والاستشاء من ذا هو عندما تتصل «آی» 
ب»ها» غنك النكذاغ» متل: «آيتها». 

غير والغیر 

من الأخطاء الشائعة «الغير» التي 2 الصفات» وهذا خطاً لأنها مُّضافة والمضاف لا 


و 


یعرف فال : : «من غير اللائق أن .. 
أ es‏ ال 

ن 
ا 2 کک کک > لأن ممنون معناها 
ال ال ال الا وات امان فلا النافية لا تدخل على الماضي إلا 
عند عطف فعل على فعل آخر منفي مثل قوله تعالی: فلا دن و لاا جل او لاء 
مل ا مع الله و لا كر الله . والصحيح هو استخدام ' يزال" و ”ما زال“ و “لم 
شل 
مال : ”ا يزال العمل 2 مشروع غاز الفاضلى مستمرًا» و «ما زال العمل 2 منيفة 
مستمرًا». 


وو 


و2 التتنزيل: Yh:‏ ل الذي رة چ قلوبهِم ! إلا أن ف و 

وقال عليه الصلاة ر » َم يل أمَرْپُني إسّرائیل معتدلا حَتّى ظهَرَ يهم الولَدُونَ 
ناء بايا لمم ٤‏ فقالوا في فيهم الري ا واكلوا ا 

نفد /استنفن محل نفد استنفد 

قال اتيز ر اتوم السففد وأستفاة رايد والضر ابه اتفه واقاد (الدال وين 
الذال)ء فنفذ بمعنى اخترق كما 4 ”نفذ السهم“. 


(14) المدخل إلى السنن الكبرىء للحافظ البيهقي» باب ما يُذكر من ذم الرآي وتكلف القياس ب2 موضع النص,» الحديث رقم 161. 
على الرابط التالي الذي استخدم 2 30 أغسطس 2015: 
http://library.islamweb.net/hadith/display_hbook.php?bk_no=1928&pid=119457&hid=1396‏ 
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الرانل محل اترسل 
الول حون ار تو اتکی اا اتر ال فمن الق لے رل ای سنرول 
ناهيك عن محل بالإضافة إلى 

قان امات کر کا بق خضل ف أو "إضافة إلى“ أو "غني عن الذكر كذا“. 
وناهيك لا تآتي معها ”عن“ وإنما ”من کا آنا 9 تتم هدا المعنى» فالصواب آنهاٍ 
تقال لمن بلغ المنتهى بل صفة ماء وقد ورد ب ”مختار الصحاح' ' ما يلي: "هذا رجل تاهيك 
من رجل معناه أنه بجدّه وغنائه ينهاك عن تطلب غيره وهذه امرأة ناهيتك من امرأة' 15 , 
أفقاض كنذا 

يقال "أفاض القول' بتعدي E‏ "اض ب القول لأن ضعل 


E E J 


بے کل آونة 

آونة اسم جمع نكرة على وزن "أفُعلَة" ومفردها آوان مثلء زمان/أزمنة وغطاء/أغطية. 
و"كل“ لا تدخل على الجمع النكرة فلا يقال "2 كل أزمنة“ والصواب ”2 كل أوان“. 
التهاني 

تس تستخدم لجمع E‏ تهننة والصواب 2 جمعها تهنگات أو 3 تهنیتات . 


كافة 

العلماء' e e‏ کحال منصوب ب ولا تستخدم کمضاف: الات ن نقول 
”العلماء كافة”. 

المرء 


تقال كلمة المرء بقصد الإنسان بغض النظر عن الجنس والصواب أن المرء هو الرجل 
خاصة ومؤنثه المرآة. 


بادر بکذا 
(الصواب: "بادر إلى كذا".) 


)15( مختار الصحاح» للرازي» باب «ن ۵ه ي فلئ موقع «معاجم» الإلكتروني غل الرابط التالي الذي استخدم 2 30 آغسطس 05 
مختار-الصحاح/2/نqي/¥http://www.maajim.com/dictio0^ar‏ 


32 


تاريخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


بدلا عن 

(الضوات ا م 

agi aN SE REN E 
0١ الختا‎ 


معمل تکكرير مصفاة مصفاة رس تنورة 


الأثار العربية الآثار - مركز إثراء يستعرض الآثار العربية ۰ 
وکا اکر قك وا ےا ہے اسالیے فا اعمال ٠‏ 


وكان العمل ب2 أرامكو السعودية قد أثر فيه 


آثناء حدیتثه _ وذكر عبدالرحمن الوهيب 2 اء حدرته 


أجاب على السؤال أجاب خالد الفالح عن السؤال الموجه إليه 


واجتمع خالد الفالح إلى وزير الطاقة 


اجتمع بوزير الطاقة 


کدی ادرا 


۰ آحد المستشفيات 


E 


CC. Ec E OO ED O EEE 


ov E ee‏ ا 

TT‏ ا إدارة أعمال التوزيع ب المنطقة الشرقية 
إدارة الشؤون العامة دائرة اتقون العامة 
EEE E )‏ ۰ 
NS‏ 0 


(16) هذه الأمثلة من أرشيف جريدة القافلة الأسبوعية. 
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ارتدى عالم المختبر معطفا 


_استراح من عناء التب 
ا 


ا 


أعلنت الشركة عن إطلاق 


إضافة لكذا 


این اوی عام لار ما ای 


eG ETET OY ENTE ) 


TETER 


أسواق الدول الآسيوية 


أطلقت ات اتر اة ك االتوير القن 


أقامت الشركة مؤتمرًا نظمت - رعت 


الصناعية 


تحدث حالات الإعياء يسبب نقص الأوكسجين 


کنیا أكفاء ey.‏ 


الأمر الذي ۰ .» وهو ما أدى إلى النتائج 


يؤدون أعمالهم بكل دقة وفاعلية.... 


وتک الاک علے الا کات ورات 


N 
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إنتاج الطاقة الكهرباثية ونقلها وتوزيعها 


وقد حقق معمل الغاز 2 الحوية إنجازا مميزا 


- وقد دهش نواب الرئيس من الخبر 


۰ تذمر الجمهور من انخفاض مستوى اللاعبين 


کر مک اراک کے کے کل م اا 
DD TN‏ 
ا ند عددا من الدول الا 


وقد التقى معالي الوزير الضيف الزائر 
۰ تستخدم أرامكو السعودية الحافلات لنقل 


من علىالرغممن أنجزالموظفون العمل على الرغم من صعوبته__ 


بحضور مدير شؤون آرامکو 


يسعی الموظفون لاستخدام آسالیب عمل جديدة ۰ 
ال من الألمالت القن ۰ 


آلقى البروفيسور محاضرة تناول فيها مخاطر 


بعدها وزع خالد البوعينين الشهادات على 
أما بالنسبة للمعدن الذى وجد هنا 


تجول ‏ رآس تور وكان رئيس الشركة قد جال مرافق رآس تنورة. 
تحقيق الكميات الكافية تأمين الكميات الكافية من الوقود 


- وقد وجه الرئيس بأهمية تصحيح الأخطاء التي 
ا بے سال ۰ 
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تلفون المكتب SSE‏ 


التلفون النقال الهاتف الجوال 


ا 


وعلى الرغم من الظروف البيئية القاسية جدًا 
TT‏ کک ال الق امات ك اتان NES‏ 


2 وكانت صحيفة الحياة قد آوردت الخبر‎ ٠ 
عددها‎ : 


| دا ا ارات ہے ہے ای ارد 


متواشجة رايط منظومة واحدة وحلقات مترابطة 


وزين الناس حاراتهم بالأعلام 


حيث أن -إذأن ا حيث إن -إذإن ٠‏ (تكسر الهمزة 2 إن بعدهما) ا 


خدمات السكن 2 المنطقة 
الشمالية 


_ وحلال لقاء «القافلة الأسبوعية» معه قال نحن ` 


ایی تین یی یی یی ای نن ی ون ی ین ی ن ن ییا ی یی ای یی ن یی وین ی ین یی ی ی یوی یو ن ی وو و یی وین یی یی و ی یوی ی یی ی یی یی وی یا یی ی 


دائرة العلاقات العامة _ إدارة العلاقات العامة 
دائرة شئون الموظفين إدارة شؤون الموظفين 
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ل تکتب اکتب المثال 


٠ 2 E‏ آرامكو السعودية حريصة دائمًا على سلامة 
O E a yS‏ 

مل أحمة ة السلك الفا اي : 
| 1 وقد تسلم ناثب الرئيس لشؤون أرامكو السعودية ِ 
ی ی ی ا ی کا اروج ااك ية اال هة ا راا ااا 


أحمد E‏ عل ا E‏ 


لوار اة 
الدور 


EVEN ِ‏ الحمية التي وها 
الريجيم الجمية الطب ح 


رئیس عام قسم EOE‏ 4 
مركز التنقيب وهندسة ٠‏ زار مديرو المدارس مبنى مركز التنقيب وهندسة 


ساعات الدوام 


EW EEE 
الساعة‎ 


1 ۰ قضیت 2 را ال سے ات 


قضى الموظف سني حياته 2 إدارة الأعمال 


yT 


شاعة - شائعات إشاعة - إشاعات کک E‏ الإاشاعات 
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لا تکتب اکتب المثال 
۰ ۰ أنجزت شركة داو كيميكال مشاريع كبيرة ج 


ا کح اناا ا و 
4 زيادة إنتاجها للمحافظة على استقرار أسواق 
النفط 


صوت الآلات ينساب كالموسيقى 


اکر ا تقع الكثير من الحوادث على الطريق السريعة 


ن عام 2007م حاقلا بالإنجازات الضخمة 


- تصدر أرامكو السعودية النشرة لموظفيها وأفراد 
E O oR‏ 


ة ول مرة سافر إلى الصين أول مرة ب4 حياته 
۰ - صناعة النفط والغاز هي أعمال امكو 
N aT‏ الار اعال 


نقل المريض إلى العناية الفائقة 


م ارک کم 2 ا صينته الشركة عضرا 2 مجلس الإدارة 


۰ فحوصات ۰ فحوصًا E‏ جرت إدارة منع الخسائر فحوصًا 
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E 
"f 
E 
ا‎ 


۰ یذکر اسم الدولة ِ 


اقب اريس لتطوير الأعمال الجديدة آتذاك 


فلم سينمائي أو فلم وثائقي 


وج سؤال لصحيفة الحياة 
وکانت آرامکو السعودية قد وقفت اتفاقية ‏ 


مدارس أرامكو الحكومية مداارس لکوت ال . قسم مدارس الحكومة التي بنتها أرامكو 
التعاليل التحليلات اداه اتی فم خان للتحليلات ` 


ا ااا الام اال الت ارام ال سوردو ها اال 


کباقي کبقي ۰ 
استمعت إلى محاضرة عن مخاطر حبوب 


عى أرامكو الفتغودنة مياريات الكرة الطائرة. ‏ 


کا ان الوک احا لدی داه رما 


انخفض e‏ واحدًا 


لا بد او وأنظمة الشركة 


لا نمی :عل ولا يخفى على القراء آهمية البيئة النظيفة 


ا ۰ وقد احتفلت إدارة المشاريع 2 منيفة بما أنجزته . 
حتقي الآن من مراحل العمل... : 
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ل تکتب اکتب المثال 


أضطر اغادرة اضطر إلى مغادرة : کک العمل إلى مغادرة الموقع لعدم 


۱ n 


آمر لافت 


بذلا جهدًا العطل دون فا 


کان ا اا 


العام الماضي (ومثله 


افتتحت ت محال تجارية ة مبنى الجمع بالظهران 


ا لق فاا دهان ااه 


لیر دعا معامل ین ا ا _ مدير إدارة صيانة معامل بقيق 


۰ مو عا اة ن مار عام د اة ا الكفاءات ٠‏ 
فيد يغام التدريب تة ا ۰ ۰ 
۰ اكناب ت لهت 7 _- التدر وط المهنية. الأستاذ ..... » الاجتماع الذي عُقد يوم 


الى مدير عام دات الزن اال د 
EEE TT EEE HE ETE‏ 
E CS CE‏ 0 + 2© االشسعافة الست منطفة دة 

e N GG To o o TS 


مدير إدارة الإنتاج کد مدير إدارة الإنتاج 2 خریص علی آهمية 


مراقبة الإضاءة التحكم ۰ E e‏ 


مركز الأبحات والتطوير کر اوا ا E‏ والتطوير ج السبنة اا 


ادر ال رن اال كا 
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NG e I N 0 EAT HOES E A 


: جحدة 


مصفاة ينيع 


وشدد أثاء مقابلته الرئيس على دور الشركة ٠‏ 
تتوافر ماكينات الصرافة 2 جميع مناطق 
أرامكو السعودية 

۰ : ی د ریا ار ا ی 
ST ETE‏ 


TT : 
1 EE O N 


ل 
المدينة 


المهندر کے اوہ EN‏ الةم ل 
الغير متدرب غير المتدرب 0 کک ه 


هداسو - شارك مهندسو أرامكو السعودية 


الثقات الموظفون الثقات كثيرون 2 الشركة 


منطقة الآعمال 


2 


TT‏ ناگ 


نرجوا 8 قال نرجو له حياة هانئة 
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_ وقد تزامن وصول المسؤولين 2 الوقت نفسه 


تشهد المملكة حاليًا نمرًا مطردًا 


وقد هبطت الطاثرة على مَدرج المطار 


هذه اليثر عميقة 


وهو ما ساعد على عدم وقوع إصابات 


قع العة وقد وقع العقد من جانب أرامكو السعودية 


E Ty 
من المواقف المؤثرة التي حدثت آمامي انزلاق‎ - 
آحد العمال‎ 


ا 


a‏ ج اأ و 

يجب على جميع الموظفين مغادرة 
سماع چرس الإن دال 
٠‏ يجب آلا تتأخر عن حضورك للاجتماع 


يحتاج الموظف إلى الراحة 
يحتاج السكان إلى بعض المرافق الحيوية 
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المراسلات في أرامكو السعودية 


تتواصل أرامكو السعودية مع كثير من الجهات الحكومية والخاصة والأجنبية لتسيير 
آعمالها أو لشرح مواقفها تجاه الآحداٿث ومتطلباتهاء وكذلك تقديم المشورة ے2 كثير من 
الأحيان حسبما يطلب منها أو عندما ترى أهمية لذلك. 2 الأمور العلمية والفنية بحكم 
خبراتها الشائعة والمتنوعةء وأهم هذه الجهات التالية هى: 

٠‏ وزارة البترول والثروة المعدنيةء والتي ترجع إليها الشركة إداريًا 

٠‏ وزارة الداخلية وما يتبعها من إدارات لتآمين كثير من المشروعات وتلقي 

التوجيهات الخاصة بالسلامة والأمن والصالح العام. 
ه الوزارات مثل وزارتي المياه والكهرباءء والزراعةء وغيرها كثير من الجهات الحكومية. 


الشركات التى تتعاون مع أرامكو السعودية 2 إنجاز مشاريعهاء وكذلك المؤضسات 
اة مل الت ك والصتادق الاستاية 


وخلال التواصل مع الجهات الحكومية والخاصةء يتعين على كاتب الرسالة أو الكتاب 
آن يحرص على مراعاة عدة اعتبارات حتى تتضمن الرسالة الموقف الذي يحمي مصالح 
الشركة وبالشكل اللغوي الصحيح. 


اة اران 

تخ النتبيهات التالية ے الأعقار عند كتابة الرسالة: 
1- رقم الرسالة يعلو يمين الصفحة ويبدأ برقم 6- وينتهي بالسنة الميلادية الحالية. 
2- يتلو ذلك اسم المرسل إليه ووظيفته وعنوانه آو اسم المدينة. 


غاد : 


4- إيراد التحية بعبارة ”السلام عليكم ورحمة الله وبركاته". 

5- تستخدم صيغة المتكلم المفرد مثل ”شير“ أو “آفیدکم' ”أ حيطكم“ > ثم تبداً 
الرسالة بالإشارة إلى الطلب الوارد لها إذا كان الكتاب ردا على موضوع وارد 
سابقاء أو بالإفادة إذا كانت الشركة تطرح 2 كتابها موضوعًا جديدًا. 


ا كه اللفة الدرهة القسحن ال اكا رورا فا ةد امكداء لاف 
المتقعرة وغريبة الاستعمال حتی وان کانت صحيحة. 
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8- يتم التأكد من صحة الأرقام وأسماء الأماكن والتواريخ تلافيًا للأخطاءء حيث إن 
الخطاً 2 هذه المعلومات قد يكون له أثر كبير على فحوى الرسالة. 


مقارنة الرسالة التي تحمل نصا إيجابيًا يصب 2 صالح الشركة وأخرى تحمل نصًا 
سا : 


كتابة رصينة تحمي موقف الشركة 

ه الأرقام وأسماء الألقاب والأماكن صحيحة. 

ه تنسيق الرسالة بصورة كاملة حسب الإجراءات المطبقة. 

ه المعلومات الفنية والمرفقات مكتملة وصحيحة. 

ه الحصول على موافقة الإدارة المعنية. 

٠‏ توقيع الرسالة من الإدارة الصحيحة وإرسالها 2 الوقت المناسب. 
كتابة غير مدققة تحمل عددًا من الأخطاء 

ه عدم دقة الأرقام والألقاب. 

ه تنسيق الرسالة غير مكتمل. 

ه ترك الرسالة دون متابعة توقيعها وإرسالها. 

ف واا تل وا ما ا الا له رر واف عدي ا ا 
ومن فوائد الرسالة جيدة الإعداد أن تصبح مرجعًا 4 كتابات الشركة للإشارة إليه أو 
استقاء المعلومات منهء وكذلك حماية موقف الشركة ومصلحتهاء وأخيرًا تؤكد الكتابة 
الجيدة مستوى متقدمًا لمعد الرسالة. 
التنسيق الشكلي للمكاتبات 
المسافات البادثة (الهوامش): 

ه أعلى الصفحة: 2,2 بوصة 

ه يسار الصفحة: 1,25 بوصة 

ه اليمين: 1,25 بوصة 


ه أسفل الصفحة: بوصة واحدة 


تاریخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 
الخط ا١‏ لمستخدم 
اتخون الدرية :قال م ا افا اه ٠6‏ 
الكلمات الإنجليزية: تايمز نيو رومان «(Times New Roman)‏ الحجم: 12 
الفقرات 


e‏ تباعد الأسطر (Spacing)‏ : مفرد (Single)‏ أو تام (Exactly)‏ مع رقم يتناسب مع سعة 
الصفحة. 


„ (Justify) مضبوطة‎ : (Alignment) ةlذlzk|‎ e 


ا التأكد من محاذاة النص العربي على أقل درجة من درجات المحاذاة عند استخدام 
الخط ”صقال مجلة“ (١اادزة٠‏ اة)۸ةء) لتجنب آي تشويه للنص العربي. 


ترقيم الصفحات 


إذا تضمنت الرسالة أو مرفقاتها آكثر من صفحة واحدةء يضاف رقم الصفحة ب2 أسفل 
الصفحة. (مثال: صفحة 1 من 5). 


بيانات المرسل اليه 
تكتب تفاصيل المرسل إليه ب4 المكاتبات الرسمية على النحو التالي: 
[اللقب] اسم المرسل إليه 

اسه الشركة 

العنوان (سطر أول) 

العنوان (سطر ثاني) 

المدينة. صندوق البريدء الرمز البريدي 

الدولة 


رتفت الرسالة يعبارة *الساام عليكم ورحمة الله وبركاته* وتختتم يعبارة ”وتشبلوا فاق 
الاحترام“. 
حترام 
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ألقاب المخاطبة وقائمة الرتب العسكرية 


ألقاب المخاطبة 

علد مخاطبة مسۋۇولىن عرب» پسشخدهم أقب «معالی الأستاذ» للوزراء (ولکبار مستشاریهم 
2 حالات معينة)» ولقب «سعادة الأستاذ» لوکلاء الوزارات. وتستخدم الألقاب العلمية 
مثل مهندس ودكتور ويمكن الجمع بينها وبين لقبي معالي وسعادة» وك حال عدم وجود 
لقب علمی وعدم انطباق آي من لقبى معالی وسعادة یستخدم لقب «آستادذ» و «أستاذة» 
للعرب ولقب «السيد» و «السيدة» للأجانب. 

ویجوز الاستغناء عن لقب «أستادذ» و «آستاذة» 2 متون التقارير والمقالات. ولیس من 


ویمکن اختصار لقب «دکتور» ب «د.» ولقب «أستادذ دکتور» د «آ مد .». 


ويخاطب رؤساء الدول بلقب «فخامة الرئيس» ورؤساء الوزراء بلقب «دولة رئيس 


الوزراء» وکبار رجال الكين (مثل مفتي عام المملكة ومن غل مستواه) بلقب «سماحة 
الشيخ» أو «صاحب السماحة» ویاقی کبار رجال الدين بلقب «صاحب الفضيلة الشيخ» 


أو «فضيلة الشيخ». 
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الرتب العسكرية 2 المملكة العربية السعودية 


رتب الضباط 


رتب ضباط الصف والجنود 


Lieutenant 

First Lieutenant 
Captain 

Major 

Lieutenant Colonel 
Colonel 

Brigadier General 
Major General 
Lieutenant General 


General 


Private 

Private First Class 
Corporal 

Vice Sergeant 
Sergeant 

Sergeant First Class 


Master Sergeant 
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مسرد لبعض المصطلحات الشائعة في مجال النفط والغاز والبتروكيميائيات 


الخ ان 
رقم الحموضة الكلية 
حامضية . حموصضة 

طبقة حاملة للمياه الجوفية 
4 تملك - شراء أصول 
إضافة. مادة مُضافة 

نسبة الهواء إلى الوقود 
قلوي 

معهد البترول الأمريكي 
الأمين (کیمیائیات) 

منطقة رسو وانتظار السفن 


نقطة امتزاج الأنيلين (أآقل درجة حرارة لامتزاج 
الأنيلين بالمذيب (الزيت 


نفط عربي خفيف جدًا 

نفط عربي ممتاز 

عطري - أروماتي 

العطريات . المواد الأروماتية 

رماد 

مهمةء تنازل (عن اتفاقيةء الخ..). حوالةء تحويل 
(اتفاقية إلى طرف ثالث) 

غاز مصاحب 
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الثقل النوعي حسب درجات معهد البترول الأمريكي 


Absolute pressure 

Acid Number 

Acidity 

Acquifer 

Acquisition 

Additive 

Air-Fuel Ratio 

Alkaline 

American Petroleum Institute (API) 
Amine 


Anchorage Area 
Aniline Point 


API Gravity 

Appraisal Well 

Arabian Extra Light Crude Oil (AXL) 
Arabian Heavy Crude Oil (AH) 
Arabian Light Crude Oil (AL) 
Arabian Medium Crude Oil (AM) 
Arabian Super Light Crude Oil (ASL) 
Aromatic 

Aromatics 


Ash 
Assignment 


Associated Gas 
Bactericide 
barge 

Barrel 

BCF 


Benzene 
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بیتومین» قار Bitumen‏ 
وحدة مزج Blender‏ 
مزج Blending‏ 
منطقة - قطعة آرض Block‏ 
قار مؤکسد - بیتومن مؤكسد Blown Bitumen‏ 
توران (بثر) Blowout‏ 
رة شال انكر فة ورك رد لم وامهار ag‏ 
من المرجل جزئيا 

معدات منع ثوران البثر Blow-out preventers (BOPs)‏ 
ثقب الحفر Borehole‏ 


Bottom Hole Pressure (BHP) الضغط _2 قاع البثر‎ 


ماءِ مالح Brine‏ 


اأبحدة اترا اال اة 


British Thermal Unit (BTU) 
BS & W 


جهاز مراقبة رواسب وماء القاع BS & W Monitor‏ 


Bulk Plant مستودع منتجات بترولية‎ 
Bunker Fuel Oil زيت وقود السفن‎ 
Bunker, Bunker Fuel وقود السفن‎ 
. 4 

سعر حراری Calorie‏ 
القيمة الحرارية Calorific Value‏ 
الكربون المتخلف Carbon Residue‏ 
آنابيب التغليف Casing (pipes)‏ 


مجموعة آنابيب تغليف من قطر معبن Casing string‏ 


غاز ناتج من بتر الزيت Casinghead Gas‏ 


Cat Cracker (Catalytic Cracker) وحدة تکسیر بالوسیط الکیمیائی‎ 


وسیط کيمیائي Catalyst‏ 
وحدة تهذيب بالتكسير بالوسيط الكيميائي CCR‏ 
درجة حرارة مثوية Celsius‏ 
درجة حرارة مثوية Centigrade‏ 
سنتیبویز (وحدة قياس لزوجة) Centipoise (cP)‏ 
سنتيستوك (وحدة قياس لزوجة) Centistoke (cSt)‏ 
آلة طرد مرکزې Centrifuge‏ 
رقم السيتان Cetane Number‏ 
وصف الخصائص Characertization‏ 
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ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


تركيبة فوهة البئر 
كوب كليفلاند المفتوح 


ثاني آكسيد الكربون 

تحويل الفحم إلى منتجات سائلة 

عمود» برج 

حقل قابل للاستغلال التجاري 

بئر قابلة للاستغلال التجاري (أي بثر منتجة) 
ا 

إنجاز (البئر) 


ماسورة (للأسلاك الكهربائية) 
مسار متصل (آي غير متقطع) 
عينات جوفية (من الآبار) 
الحفر للحصول على عينة 


فتات التكوين الخارج مع طين الحفر ۔ قطع استخرجت 


منحنى تناقص الإنتاج 

معدل تناقص الإنتاج 

إزالة الماء 

بدل التآخير 4 الحفر 

كثافة 

SEES 

برج الحفر (هيكل معدني يقام فوق البثر) 


ا 


مرحلة تطوير 


حفر تطويري 
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Christmas Tree 
Cleveland Open Cup (COC) 
Cloud Point 

CO2 

Coal to Liquids (CTL) 
Column 

Commercial field 
Commercial Well (aka Producing Well) 
Commodities 
Completion 
Compression 
Condensates 
Conduit 
Contiguous Tract 
Cores 

Coring 

Corrosion 

Crane barge 

Crude Oil 

Crude Wax 

Cubic Foot of Gas 


Cutter stock 
Cuttings 


Decline Curve 
Decline Rate 
Dehydration 

Delay Rental 
Density 

Depletion 

Derrick 

Detonation 
Development phase 


Developmental Drilling 


بر تطويرية 

دیزل 

الرقم البياني للديزل 

بر الاكتشاف 

مادة مشتتة 

غاز ذائب 

مقطر - ناتج التقطير 

اختبار الكشف عن المركبات الكبريتية 4 زيوت الوقود 
الخفيفة 

التكرير والمعالجة والتسويق 

صرق < تصرف 

مثقب الحفر 

مجموعة آنابيب الحفر (عدا رقبات الحفر وعمود 
الحفر المضلع) 

اقل ار 

طين الحفر 

جهاز حفر 

حفر 

درجة التنقيط 

غاز جاف (غاز طبيعي لا يتكثف ك المكمن أو عند 
فوهة البثر)ء غاز طبيعى أزيل منه الماء 

بئر جافة 

ارتفاق 

المطاط الصناعي 


بترا <“ فية ۔ بثر تنقيبية 
العكر ا سے > الجر اال اد 


بئر تنقيبية ۔ بثر استكشافية 


فهرنهايت (درجات حرارة) 
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Developmental Well 


Diesel 

Diesel index 
Discovery Well 
Dispersant 
Dissolved Gas 
Distillate 


Distillation 
Doctor test 


Downstream 
Drainage 


Drill Bit 
Drill String 


Drilling Fluid 
Drilling Mud 
Drilling Rig 
Drilling 


Dropping Point 
Dry Gas 


Dry Hole 
Easement 
Elastomers 
Emulsifier 


Emulsion 


Enhanced Oil Recovery (EOR) 


Ethane 


Exploration drilling 


Exploration phase 


Exploration well 


Exploratory Drilling 


Exploratory Well 


Fahrenheit 
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ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 

حقل 

نقطة الضرام أو الاضطرام أو الاتقاد 
حق الشفعة 

التقاط الآدوات الساقطة ع الآبار 
نقطة الوميض 

الإنتاج التدفقي الابتدائي 

ظرف قاهر. قوة قاهرة 

تکوین 

ضغط التكوين - الضغط ك قاع البئر وفوهتها مقفلة 
مياه التكوين 

تكسير الطبقة المنتجة بضفط عال جدًا 
تکسیر هیدرولیکي 

عنصر (2 مخلوط) 

کسر 

تكسير (الطبقات الأرضية) 


ماء عدب 


الرفع بالغاز (حقن الغاز 4 البثر لتحسين استخلاص 
ال 

تة الغان إلى الفط 

محطة بنزين 

إسالة الفار = تخريل الغاز إلى منخحات سالة 
کے اکا نے ایک 

تحويل السوائل إلى غاز 

زیت الغاز 

بنزین 

فان 

نظام معلومات جغرافية 


مقياس الاهتزازات 


Field 

Fire Point 

First Right of Refusal 
Fishing 

Flash point 

Flush Production 
Force Majeure 
Formation 
Formation pressure 
Formation water 
Frac Job 

Fracking 

Fraction 

Fracture 

Fracturing 

Fresh Water 

Fuel 

Fuel Oil 

Gas 

Gas field 


Gas injection 
Gas Lift 


Gas Oil Ratio (GOR) 

Gas Station 

Gas to Liquids (GTL) 

Gas/oil ratio 

Gasification 

Gasoil 

Gasoline 

Gathering Line 

Gauger 

Geographic Information System (GIS) 


Geophone 


متخلفات تقيلة 

مرگ »هری هات ( دة آسار افار کے الرلانات 
المتعحدة بالاشارة إلى السبعر السائد فيه 
مطحنة ذات ضغط عال لمجانسة الشحم 
حفر فقي 

اسر س اللسوا 

مادة هيدروكربونية 

وحدة تكسير هيدروجيني 

التكسير الهيدروجيني 
TTT‏ 

ميزان الكثافة 

yT 


حصة. فائدة. مصلحة 
تايین 


بواسطة الركائز القاعية) 


منصة حفر بحرية بقواثم رافعة 

وقود النفاثات (وقود الطائرات النفاثة) 
مشروع مشترك 

کیروسین 

اللزوجة الكينماتيكية 

ادق 

الحرارة الكامنة 

صندل تمديد الأنابيب 


شحنة من المواد البترولية - الإنتاج بالضخ 
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Glycol 
Graphite 
Grease 
Heavy crude 


Heavy Residue 
Henry Hub 


Homogenizer 
Horizontal Drilling 
Hydraulic Fracturing 
Hydrocarbon 
Hydrocracker 
Hydro-cracking 
Hydro-desulphurisation 
Hydrometer 
Hydrotreating 
Imaging 

Independent Producer 
Industrial Drainage 
Initial Production (IP) 
Injection Well 
Integration 

Interest 


lonization 
Jacket 


Jack-up Rig 

Jet Fuel 

Joint Venture 
Kerosene 
Kinematic Viscosity 
Knock 

Latent heat 

Lay barge 


Lifting 
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ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 
نفط خام خفيف 

المقطرات الطيارة أو الخفيفة ( 
بوتان - بروبان - بنزین) 
تخفيف حمولة الناقلات بالصنادل 
البولي إيثيلين الخطي 

إسالة 

غاز طبيعي مسال 

غاز البترول المسال 

طن بريطاني 

الديزل المستخدم كوقود سفن 
معهد ماساتشوستس للتقنية 
آلف برميل من المكافى النفطي 
صفقة اندماج 


مثبط کيميائي معدني 


مقطرات وسيطة 

حقوق ملكية المعادن الجوفية 
مليون 

مليون برميل من المكافى النقطي 
مليون وحدة حرارية بريطانية 
مليون قدم مُكعَبة 

مليون قدم مكعَّبة ب2 اليوم 

إعداد النماذج الرياضية - نمذجة 
جزیٰ 
TT‏ 
بنزين السيارات 

رقم الأوكتان 2 محرك الاختبار القياسي 


حوض طين الحقر 


Light Crude 
Light Ends 


Lightering 

Linear Polyethylene 
Liquefication 

Liquefied natural gas (LNG) 
Liquefied Petroleum Gas 
Long Ton 

Maritime Diesel / Marine Diesel Oil (MDO) 
Masachusettes Institute of Technology (MIT) 
mboe 

Merger 

Metal Deactivator 

Methane 

Methanol 

Metric Ton 

Mog/L 

Micron 

Middle Distillate 

Mineral Rights 

mm 

mmboe 

MMBtu 

MMcf 

mmcfd 

Modeling 

Molecule 

Moonpool 

Motor Gasoline 

Motor Octane Number (MON) 
Mud Pit 

Mud 


Multilateral Well 


غاز طبيعي 

سوائل الغاز الطبيعي 

بنزين طبيعي 

رقم التعادل 

أوكتان (مادة هيدروكربونية برافينية) 
ردا ا رت اهار اسي 
بحري 

ذفط 

TT 

الثقل النوعي لانفط 

التق الموجود صلا 


إدارة الصحة والسلامة المهنية 
انقطاع - توقف - الفاقد أثناء التخزين أو النقل 


مانع الأكسدة 
مقاومة التأكسد 
مادة مؤكسدة 
شمع برافین 
برافيني 

جزء ك المليون 
اختراق 

البنتان 


Multipurpose Grease 


Naphtha 


Natural Gas 


Natural Gas Liquids (NGLs) 


Natural Gasoline 
Neutralization Value 
Octane 

Octane Number 
Offshore 

Oil 

Oil equivalent 

Oil field 

Oil Gravity 

Oil in place 

Oil Production 

Oil Recovery 

Oil Well 

Olefins 

Onshore 
Operating Expense 
Operator 

OSHA 

Outage 

Oxidation 
Oxidation Inhibitor 
Oxidation Stability 
Oxidizing agent 
Paraffin Wax 


Paraffinic 


particle per million (ppm) 


Penetration 
Pentane 
Perforation 


Permeability 
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بتروکيميائي 

بنزين السيارات (لهجة بريطانية) 
بترول 

درجة القلوية 

فنول 

رصيف بحري - ركيزة جسر 
مرشد بحري - دلیل ۔ جهاز آمان 
إرشاد بحري 

TT 


آنابیب 


طبقة حاملة للمواد الهيدروكربونية 
تلوث 

بولي اڻيلين 

بولي ایثیلین غلیکول 

بولیمر 


رطل على البوصة المربعة 

کے کے ای ے کد ا کا 

مخفض نقطة الانسكاب - مخفض نقطة الانصباب 
استخلاص آولي 

احتياطيات مرجح وجودها 

معمل معالجة 

البروبان 

الاستكشاف 

حقل ثبت وجود الزيت فيه 


احتياطيات ثابتة 


Petrochemical 
Petrol 

Petroleum 

pH 

Phenol 

Pier 

Pilot 

Pilotage 

Pipeline 

Piping 

Plastics 

Platform 

Play 

Pollution 
Polyethylene 
Polyethylene Glycol 
Polymer 
Polymerization 
Polypropylene 
Porosity 

Possible Reserves 
Pounds Per Square Inch (PSI) 
Pour Point 

Pour Point Depressant 
Primary recovery 
Probable Reserves 
Processing Plant 
Producer 

Propane 
Prospecting 
Proven field 
Proven Reserves 
Pump Station (PS) 


Purification 


المصادقة - التصديق 

کاشف مخبرې 

يعيد إنجاز (بثر) 

إعادة إنجاز (بثر) 

احتياطيات قابلة للاستخراج 
معامل الاستخراج 

يعید تدویر 

نفط خام مختزل 

مادة مخدزلة 

يعيد إدخال جهاز الحفر إلى البثر 
مصفاة - معمل تكرير 

التكرير 

وكالة تنظيمية 

رقم الأوكتان 2 محرك الاختبار المتوسط 
حفرة احتجاز الزيت القذر 

مک 

هندسة المكامن 

متخلف 

زيت وقود متخلف 


بيان إيرادات 

جهاز حفر 

آنبوب صاعد (حفر) 
آنبوب صاعد (إنتاج) 
عامل حفر 

عامل عمومي بے مناطق الإنتاج أو الحفر 
ريع 

مدفوعات الريع 

نسبة الريع 

بيان الريع 

N 
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Purifier‏ 

Ratification 

Reagent 

Recomplete 
Recompletion 
Recoverable reserves 
Recovery factor 
Recycle 

Reduced Crude Oil 
Reducing agent 
Reenter 

Refinery 

Refining 

Regulatory Agency 
Research Octane Number (RON) 
Reserve Pit 

Reservoir 

Reservoir Engineering 
Residual 

Residual Fuel 

Residue 

Residue Gas 

Revenue Statement 
Rig 

Riser (drilling) 

Riser (production) 
Roughneck 
Roustabout 

Royalty 

Royalty payment 
Royalty Percentage 
Royalty Statement 
Salt Water Disposal Well (SWD) 


Sanitary Drainage 
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جزيرة اصطناعية 


استخراج المواد الهيدروكربونية بالضغط 


جهاز فرز أو فصل 
غاز صخري 

مط صخري 
إجهاد القص 

طن آمريکي 

بر مغلقة 

إغلاق 


قطار إلى خط جانبي (سكة حديد) 
شمع واجب الإزالة 

ا ن 

قابل للذوبان 

مادة مذيية 

إزالة الشمع بالمذيبات 

التكرير بطريقة الإذابة 

غاز مر 

لاثحة مواصفات 

الثقل النوعي 

الحرارة النوعية 

مواصفات 

زیت محاور 

تركيز (النفط الخام) 

كر (النفط الحا 

قدم مُكعَبة قياسية من الغاز 
ستوك (وحدة قياس اللزوجة الكينماتيكية) 
تقطير مباشر 

نفتا بسيطة - نفتا التقطير المباشر 


مسار حفر جانبي - انحراف بالحفر باتجاه جانبي 
حقر مسار جانبي ے بر (بترول) - تحویل مسار 


Sea Island 


Secondary Recovery 


Sediment 
Sedimentary Rock 
Separator 

Shale Gas 

Shale Oil 

Shear 

Short ton 

Shut In Well 
Shutdown 


Sidetrack 
Sidetracking 


Slack Wax 
Smoke Point 
Softening Point 
Soluble 

Solvent 

Solvent Dewaxing 
Solvent Refining 
Sour Gas 

Spec. Sheet 
Specific gravity 
Specific heat 
Specifications 


Spindle Oil 


Stabilization (of oil) 


Stabilize 


Standard Cubic Foot of Gas 


Stoke 


Straight-Run 


Straight-Run Naphtha 


Stratification 


بر نضوض 

کبریت 

الرماد المكيرت 

نفط مُکبرت 

مالك سطح الأرض (لا يملك حقوق تعدين أو حقوقا 
ا 

مادة خافضة للتوتر السطحي 


بئر معطلة 

غاز حلو 

المنتج الموازن - المنتج المرجح 
تريليون قدم مُكعبة 


فرضة - مستودع منتجات بترولية - صالة سفر آو 
وصول (مطارات) - نهاية (طريق) 

الثبات الحراري 

اقا اترارة 


المسح السيزمي ثلاثي الأبعاد - المسح الزلزالي ثلاثي 
الأيعاد 
غاز منتج من الطبقات قليلة المسامية والنفاذية - غاز 


أنابيب الإنتاج ۔ آنابيب صغيرة القطر ۔ مواسير 
قارب سحب 

قان اغراغ اناري 2 الضيرم 

مناطق لم تتم فيها آعمال تطوير 

التتقيب والإنتاج 

ا 

تكسير اللزوجة 

جهاز قياس اللزوجة 

لزوجة 

معامل اللزوجة 
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Stripper Well 
Structural Trap 
Sulfur 
Sulphated Ash 


Sulphurised Oil 
Surface Owner 


Surfactant 
Suspended well 
Sweet Gas 
Swing producer 


TCF 
Terminal 


Tertiary Treatment 
Thermal Stability 


Thermal Value 


Three Dimentional (3D) Seismic Survey 


Tight Gas 


Toxic 

Toxicity 
Transporter 
Treatment 
Treatment Plant 
Tubing 

Tugboat 

Ullage 
Undeveloped Acreage 
Upstream 
Vapour Pressure 
Vis-Breaking 
Viscosimeter 
Viscosity 


Viscosity Index 
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سريع التبخرء متطاير 

نسبة الماء 2 النفط المنتج 

خفن الماد 

ال اا 

سجل خصائص تكوينات البئر (يشمل التفاصيل الفنية 
لعملية الحفر) 

موقع البثر 

فوهة البثر 

منتجات بترولية بيضاء 

زيوت بيضاء (للأغراض الطبية آو 
لمستحضرات التجميل) 

بثر استكشافية 


صيانة بئر 


Volatile 
Water Cut 
Water Injection 


Waterflood - Waterflooding 
Well log 


Well Site 
Wellhead 


While Products 
White Oils 


Wildcat 


Workover 


تاریخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


مسرد ببيحعض المصطلحات المستخدمة ے2 محالات التواصل 
الاجتماعي والتسويق الإلكتروني وهوية المؤسسات 


1 

الزر 1 بلاس 
رار اا 
يخرجون من الموقع 


مباشرة بعد الدخول 
دون التفاعل معه 


برنامج «آد سنس“ 


خوارزمية - لوغاریتم 


ادا لار اا 
أفاتار 


اا 
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أنظر: منتدى فرعي ے2 موقع ريديت 
مثل الزر «أعجبني» 2 فيسبوك» يعتير الزر »1 بالاس» 
و و ا ف 


برنامج مجاني يوفره غوغل ويتيح للناشرين على 
الإنترنت تحقيق إيرادات عن طريق عرض إعلانات 
خاصة بآخرين تتعلق بمجموعة متنوعة من المحتويات 
مثل الإعلانات عن المواقع الإلكترونية وتطبيقات الهاتف 
الجوال وخدمات تلقيم المحتوى (كلهء؟) . 

مجموعة من المعادلات أو الوظائف أو | آو 

اا رت اة الکن الک د س ادا اة 
معينة. وبتحديد آكثر. فالخوارزمية أو اللوغاريتم هي 
إجراء مبني على قواعد لإجراء الحسابات أو حل 
لاال _ 

تستخدم تحليلات بيانات الإنترنت عمومًا تقنيات لجمع 
البيانات التى يمكن للمحللبن دراستهاء بهدف فحص هذه 
الاات:واستخلاصن الأنماط اللو كية و أكثر الطزق 
شيوعًا لجمع هذه البيانات هي استخدام وسم متابعة 
(وه† وin)ءهءا)‏ على موقع إلكتروني أو تطبيق» حيث تقوم 
هذه العلامة بتسجيل "جلسة“ عندما يدخل مستخدم 
إلى الموقع» ثم تخزن معلومات الصفحات التي زارها 
داخل الموقع والإجراءات التي أكملها وكيف تعامل مع 
العناصر المختلفة مثل النقر على الأزرار أو القيام ببحث. 
واجهة برمجة التطبيقات هي واجهة موثقة تتيح لتطبيق 
ما أن يتعامل مع تطبيق آخر. ومن آمثتها واجهة برمجة 
تطبیق تویتر (۸۴۱ t٥۲‏ |wآ)‏ . 

نقضد ها ا لاختفاظ رسال الثواضل:الأحتماعى 
الخاصة بمؤسسة ما والبيانات الوصفية (metadata)‏ 
الخاصة بهذه الرسائل. لأغراض الالتزام بالأنظمة 
والقوانىن. 

آداة تتيح لك اختيار مجموعة المتلقبن الذين ترغب 2 
تبادل شيء ما معهم على فيسبوك . 

صورة أو اسم يمثل شخص ئك المنتديات الإلكترونية أو 
شبكات التواصل الاجتماعي» وأصل كلمة آفاتار هي 2 
اللغة الستسكرشة القدهة ممعنى «التجس 2 ` 
متوسط الفترات المطلوبة لشركة أو فريق آو فرد لحل 
مفاكل الععااء ہے وساف ارال الماع 


/rl 


+1 button 


Abandonment rate 


AdSense 


Algorithm 


Analytics 


Application 
Programing 
Interface (API) 


Archiving 


Audience selector 


Avatar 


Average handling 
time 
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الاستجابة 


اد اا 


ن 


4 3 
مدونه 


مدون - بلوغر 
عالم المدؤّنات 


مؤيد علامة تجارية 


جرهر العاده اتتارة 
بناء الهوية - بناء 
العلامة التجارية 


الال مو الال 
= اتعال االحالوة 
الاتجااروة 


الصورة الذهنية 
للعلامة التجارية ب 
آذهان العملاء - تمرکز 
الهوية - موضع الهوية 
تغريدة قارب 


دردشة 


ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


متوسط الفترات التي تستغرقها شركة أو فريق آو فرد 
ك الإجابة على رسائل العملاء وحل مشاكلهم . 


خاصية بے تويتر تتيح لك منع مستخدم آخر من: 
قات از إهات إلى فر درف ااا دان 
هارما سو من إغارات وإجاناك شمن عاي 
التبويت الخاصة بالإخطارات أو الإشارات لديك ومن 
الأضارة إناف ك صورة. 

كلمة (وهاه) الإنجليزية مشتقة من كلمتين هما: (امس 
و را اد دا ا ا 
اة مهادت مل العاات او وصف الات 
اعات ای غ کک ی الود سل الات ار 


شخص يكتب مُدوّنات» أما «بلوغر» فهي اسم آداة مجانية 
يوفرها غوغل ويمكن ربطها بحساب بريد إلكتروني على 
جي-میل (اهو) ۰ 

مجموع المدونات على شبكة الإنترنت وما تتضمنه من 
محادتات وعمليات نشر وتعليقات. 

ج عالم التسويق» مؤيد العلامة التجارية هو عميل راض 
عن المنتج أو الخدمة إلى درجة أنه يتكلف مشةة _2 
المشاعدة ‏ تسوقها: 


E A AEN E AS A E 
مؤسسة من أجل الدعوة لآأهداف معينة أو الإضرار‎ 

ار دعكا 2 ما وو الو ار الاعات 
الشعارة ل خركرن الات الكو الخاد 
کک ا ار سات 2ے کات اا اکل اک اد 
واا هارن غه ارد ار اة ااه 
من خلال وساتل غير معاقرة مل الانات الراة او 
اا اغات الد اا ر وحمات ار 


تحديد الموقع التنافضسي للعلامة التجارية أو الهوية 


آنظر: قارب 2 موقع تويتر. 

تعني عمومًا أي نوع من التخاطب عبر الإنترنت» وجرى 
العرق على أنها تعني التخاطب المباشر بين شخصين 
من خلال تطبيق تبادل نصوص يشار إليه عادة باسم 
«الرساتل الفورية )lnstant Messaging)‏ . كما یشار إل 
الدردشة بين طرفين بالاسم نقسه “الرسائل الفورية“ . 


Average response 
time 


Bio 


Block 


Blog 


مقاطع الفيديو. 


Blogger 


Blogosphere 


Brand advocate 


Brand essence 


Branding 


Brandjacking 


Brand positioning 


Canoe Tweet 


Chat 


الدوائر 


العم - طعم النقر 


معدل النقر على 
الإعلان - معدل 
الدخول إلى الصفحات 
المعلن عنها 

المعلومات الجماعية 
تعليق - ملاحظة 


دعوة 

جهة اتصال 

جمع وتنقيح المعلومات 
الرقمية 


استغالا امات 


نظام إدارة المحتوى 


التسويق بالمحتوى 
الجاذب 
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اا مل اا عاد ار معارف اة ار اكرل اسرد 
إلخ. وعندما ترغب ب تبادل محتوّى معين مع هؤلاء 
الأفراد دون غيرهم» فعليك تسجيل هذه الداثرة المحددة 
2 خيارات تبادل المنشورات الخاصة بك. 

محتوى على الموقع الإلكتروني يحمل عنوانا مضللا 

أو مثيرًا للانفعالات أو العواطف يغرى القراء بالنقر 
للاطلاع على القصة الكاملةء وغالبًا ما يكون ذلك بهدف 
زيادة الزيارات التي تتم إلى الصفحة ومن ثم تحقيق 
عائد من الإعلانات. 


هي معلومات متبادلة آو جماعية يتم إنتاجها من خلال 
التعاون والتنافس بين عدد كبير من الأفراد. 


طت الفاح بالدخول إلى الشبكة الاجتاعية تفرد ما 
على موقع «لينكد إن" . 

ك «لينكد إن» جهة الاتصال هي مستخدم تم قبوله 2 
الشبكة الاجتماعية لشخص ماء وهي توازي «الصديق» 


E TE 
اسفغا اترات والات الام اا مو‎ 


E N TTT 
والاحتفاظ بهم من خلال إنتاج وتوزيع محتوى عالي‎ 
القيمة. مثل مقاطع الفيديو والأبحاث وكتيبات الأدلة.‎ 
ومن أشهر الأمثلة على هذه الاستراتيجية التسويقية‎ 
دشل اء لدی کرک کرک میاو تارات‎ 
لآول مرة 2 عام 1900. قبدلا من حت الجمهور على‎ 
شراء الإطارات التي جما هذه الفركة. قامت بتوقير‎ 
ارا لاا ااا دن ا‎ 
وغير ذلك من المعلومات القيمة التي تشجع على امتلاك‎ 
السيارات» وبمرور الوقت اكتسب دليل ميشلان آهمية‎ 
که راا 2 ا الاو الا اه ال‎ 
وتعزيز ولاء عملاتها لها.‎ 


Circles 


Clickbait 


Clickthrough rate 
(CTR) 


Collective 
Intelligence 


Comment 


Connect 


Connection 


Content curation 


Content discovery 


Content 


Management System 
(CMS) 


Content marketing 
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خريطة المحادثات 


صورة غلاف 
المشاع الإبداعیى 


حشد المصادر 
استخدام المصادر 
الجماعية 


لوحة التحكم 


EEE 
E 
الاجتماعي‎ 


اة اة 


ES 
منتدى مناقشة‎ 
إعلان عرض‎ 


کتاب الکترونی 


الوساا اا ا 


الت 


ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


رسم بياني للمصطلحات التي ترتبط آكثر من غيرها 
بكلمة مفتاحية (۲۵٥سره))‏ مختارة 2 وسائل التواصل 
الاجتماعي» وعادة ما تستخدم 2 التعبير عنها النسبة 
المثوية من إجمالى عدد مرات الإشارة إلى الكلمة 
المفتاحية المعنيةء كما أنها خاصية 4 برنامج تحليل 
بيانات الإنترنت (هوتسویت آناليتيكس) تقوم بجمع 
المعلومات من أكثر من 25 مصدرًا عبر شبكة الانترنت. 
الصورة الأفقية الكبيرة 2 أعلى صفحتك على 
الات 

المشاع الإبداعي هي رخص علنية لحقوق الطبع والنشر 
تتيح لك استخدام وتبادل مواد كانت ستعتبر لولا تلك 
الرْخْص خاضعة لحقوق الطبع والنشر. 

بان ن لار ا اف ا نے 
اادد دی مات ار اا ی ار ب 
آفكار. 

عه الإقارة إلى الادرنات فان اة الت هى الراجية 
الإدارية التي تتيح للمستخدمين نشر وتحميل الملفات 
..إلخ. أما عند الإشارة إلى وسائل التواصل الاجتماعيء 
فإن لوحة التحكم تكون هي الوسيلة التجميعية التي 
تتيح للمستخدمين مراقبة الأنشطة الجارية على شبكات 
توإصل اجتماعي متعددةء بما فيها فيسبوك وتوتير 
والمدؤنات والمنتديات الإلكترونية ..إلخ» أو مراقبة عبارة 
بحث معينة # شبكة تواصل اجتماعي واحدة. 

ال اا ر کے اکان 
الاجتماعي التي تنتقل إلى وسيلة تواصل آخرى مثل 
ألبريد الإلكترونى أو الهاتف أو المحادثة الحية. 

هي رسالة خصوصية ب2 تويتر ترسلها إلى أحد متابعيك. 
ولا يمكن إرسال الرسائل المباشرة إلا إلى مستخدم 
نظام تويتر يكون قد تابعك بالفعل» ولا يمكنك 

تلقي رسائل مباشرة إلا من المستخدمين الذين قمت 
بمتابعتهم. 

خاصية 4 نظام تويتر تتضمن 5 وظائف هي: 
التغريدات» والنشاط. ومن تتابع» والبحتث ڪن آصدقاء. 
وات ارا 


إعلانات العرض هي 2 العادة أعلام صغيرة تظهر 2 
المواقع الإلكترونية ب2 أماكن ظاهرةء وتتضمن أنواعها 
الشائعة الصور وملفات الفلاش ومقاطع الفيديو 
والصوت. 


TT 

ال اعات ما 
برمجة موقع إلكتروني بحيث يمكن استضافة الصور أو 
مقاطع الفيديو عليه ورؤيتها من موقع آخر كما لو كانت 


Conversation map 


Cover photo 


Creative Commons 


Crowdsourcing 


Dashboard 


Deflection rate 


Direct Message 


Discover 


Discussion Forum 


Display Ad 


Ebook 


Embedded media 


Embedding 


جزءًا من ذلك الموقع الآخر. 


موظف مؤيد 


نموذج التمكين 


معدل ااال 


الدوائر الموسعة 


نطاق الوصول على 
فيسبوك 


قارئ | لتلقيمات 


فایرفوکس 
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موظف مستعد للترويج لشركته والدفاع عنها على مواقع 
التواصل الاجتماعي وخارجها. ومثل مؤيدي العلامات 
الارن ار تمك ى ك الس ن السار 
على القرارات الشرائية لأصدقائهم وأفراد سرهم 
ومعارفهم الآخرين. 

نهج مؤسسة تجاه شبكات التواصل الاجتماعي يركز 
على المشاركة والمبادرة من قبل جميع الإدارات والفرق 
والموظفين. 

نسبة الأفراد الذين يرون المادة المنشورة ويتفاعلون معها 
(سواء بالنقر على رابط أو تكبير الصورة المرفقة أو 
ااال رد أو النقر لی زر «أعجبني» آو دن المادة 
المنشورة مع آخرین أو إصدار إعادة تغريد بهاء إلح). 

2 غوغل بلاس» الدوائر الموسعة تشمل جميع الأشخاص 
المدرجين 2 الدوائر الخاصة بك إلى جانب أولئك 
المدرجين 4 دوائر الأشخاص المدرجين 2 الدوائر 
الخاصة بك. 


الشخص الذي يسجل إعجابه بصفحتك على الفيسبوك. 


ان دال فرت پمک ارال رادل اوی 2 
حدوده مع مجموعة مختارة من الأشخاص. وهناكف خلاخة 
آنواع من هذه المجموعات: علنية ومغلقة وسرية. 
شبكتك على فيسبوك هي مجموع أصدقائك على هذا 
الموقع. 

عدد الأشخاص الذين شاهدوا محتويات من صفحتك 
على الفيسبوك. ويختلف نطاق الوصول E‏ 
المشاهدات (ك١هاءوه۲م"|).‏ الذى يقصد به إجمالى 

عدد مراات ماحد ای الاس عك یا ہے ذلك 
المشاهدات المتعددة من قبل مستخدم واحد). ويوفر 
فيسبوك مقياسين مختلفين لنطاق الوصول: نطاق 
الوصول الإجمالي ونطاق الوصول لكل مادة منشورة. 
ونطاق الوصول الإجمالي هو عدد الأفراد الذين 
شاهدوا آي محتوى مرتبط بصفحتك خلال السبعة أيام 
السابقة. آما نطاق الوصول الخاص بالمادة المنشورة فهو 
عدد الأفراد الذين شاهدوا مادة منشورة على صفحة 
فيسبوك من خلال خدمة الأخبار أو التلقيمات الإخبارية 
نطاقات الوصول إلى مجاني )٠۵٤۸(‏ »أ٣2و۲ه)‏ ومدفوع 
الأجر (paid reach)‏ . 

علامة على أن شخصًا ما قد نقر على زر الإعجاب 
(أيقونة النجمة) على تغريدة خاصة بك 

تطبيق يستخدم لتجميع وعرض تلقيمات موجز الوب 
(۴۵۶ ۴55). ومن أشهر هذه التطبيقات ”“غوغل ريدر“. 


mM 1M 


Employee advocate 


Empowerment 
model 


Engagement rate 


Extended circles 


Facebook 


Facebook Fans 


Facebook Group 


Facebook Network 


Facebook Reach 


Favorite 


Feed_Reader 


و ”نیوزکرولر”. و ”فيد دیمون" . 


Firefox 
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قياس للمدة التي تستغرقها شركة ما لتقديم آول رد على 


الا جتماعی: 
: ع قوري ##خاص Flash Mob‏ 
ينفصون بسرعه 
فلیکر Flickr‏ 
يتابع التسجیل لاستلام تغریدات من مستخدم آخر ے2 تويتر. Follow‏ 
متابع بك حتى يمكنه استلام تغريداتك 2 تلقيمات الصفحة Follower‏ 
الرئيسة الخاصة به 
عدد الحسابات التي عدد حسابات تويتر التي يقوم اسم مستخدم 4 تويتر FollowiÃğ‏ 
تتم متابعتها بمتابعتها. 
عدد المتابعين Follows‏ 
موقع إلكتروني يشار إليه أآيضًا باسم لوحة رسائلء ويتيح 
للاآفراد اإجراء مناقشات. 
على العكس من علاقات المعجب )۲٠١(‏ والمتابع کار 
صدیق الصديق هي علافة من طرفينء حيث يتعين عليك آنت Friend‏ 


وصديقك الموافقة على هذه العلاقة. 


ربط صورة أو مقطع فيديو أو رسالة بموقع معين. 


اک لے ات ارک دل ارات لاا 
E‏ 
الرقمية (ءاءهء۸ولةه۲مء). ويتم تخزين جميع المستندات 
وتنقيحها عبر الشبكة الإلكترونيةء بما يتيح للعديد من 
الآأفراد تحسينها بصورة فورية. 

فة الال الاهاعى اة اول 

ظاهرة اجتماعية تتمثل 4 استخدام الناس للتقنيات 
الحديثة للحصول على ما يريدون من بعضهم البعض 
بدلا من الحصول على ما يريدون من خلال المؤسسات 
التقليدية مثل الشركات. 

مجرد وسيلة آخرى للتعبير عن اسم الحساب الخاص 
بك» على سبيل المثال: المقبض الخاص بحساب 
ھوتسویت ے توتير هو Hootsui†e@‏ . 
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كلمة أو عبارة مسبوقة بالرمز (#)ء والهاشتاغ وسيلة 
بسيطة لإظهار موضوع (آو موضوعات) رسائل وسائل 
التواصل الاجتماعي وتمكين الأشخاص من ذوي 
الاهتمامات المشتركة من اكتشاف هذه الرسائل والاطلاع 
عليها. وتويتر هو آول برنامج ظهرت فيه الهاشتاغات 
كمحتويات ينشتها المستخدمون» وهي الآن مستخدمة 2 
جميع شبكات التواصل الاجتماعي تقريبًا. 

ھی الصورة التي تظهر 4 أعلى صفحة الجزء الخاص 
بالمعلومات الشخصية (البروفايل) للمستخدم 2 تويتر. 
و تختلف عن صورة المعلومات الشخصية (صورة 
البروفايل). 

عادة ما تكون أول صفحة 2 حساباتك على شبكات 
التواصل الاجتماعي» وتتضمن محتوى متغيرًا باستمرار 
من التلقيمات حول نشاط المستخدم والأخبار الخاصة 
بمحيط معارفه أو ما يعرف بشبكته الخاصة. 

لوحة تحكم مشهورة 4 تويتر. 


لغة برمجة تستخدم ب4 بناء المواقع الإلكترونية. 


رابط على موقع إلكتروني يتيح للمستخدم الانتقال من 
مستتند لآخر أو من صفحة لآخرى أو من موقع لاخر. 


کی ای ال 2 ا الا ل ا 


تساوي «الدردشة“. وهي صورة من صور التواصل 
الفوري المباشر باستخدام النصوص بين شخصين أو 
أكثر. 

كلمة آو عبارة وصفية تحدد موضوع مستند ماء 
وتستخدم ب2 فهرسة المستندات لغرض الاسترجاع من 
قبل محركات البحث آو غيرها من أغراض التصنيف. 
ويمكن أن تكون الكلمة المفتاحية ضمن النص الأساسي 
للمستتد أو عنوانه أو بياناته الوصفية (ة۵ة۲٠»)‏ إلخ 
وهي تعتبر الأساس 2 أسلوب الإعلان عن طريق الدفع 
على ساس عدد النقر|ات (pay-per-click)‏ . 

بث مستمر لوقائع حياة شخص ما عبر الوسائل الرقمية. 
وعادة ما يكون ذلك عبر الإنترنت ويتضمن استخدام 
أجهزة حديثة يتم ارتداؤها على الجسد. 

بث مباشر عن طريق موقع إلكتروني. 

بث مباشر عن طريق موقع إلكتروني. 
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«أعجبنى“ أو الإاعجاب 


استدراج الإاعجاب 


الحصول على الروابط 


لینکد إن 

مصادقة ے2 شبكة 
لينكد إن 

عضو مؤثر 4 شبكة 
لينكد إن 

توصية ے2 لينكد إن 
لینکد إن توداي 
قائمة 

اة ال2 
الختصرة المرافقة 
ار ا ا 


التسويق الآلي - آتمتة 
التسويق 


إشارة (إلى شخص) 
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الإعجاب 4 فيسبوك هو إجراء يقوم به المستخدم 
فبدلا من كتابة تعليق أو رسالة أو تقرير تحديث» يمكن 
لمستخدم فيسبوك النقر على زر «أعجبني» كطريقة 
شريعة لإبداء التأييك وتبادل الرسالة والوسيلة ذاتها 
مستخدمة 4 شبكة لينكد إن . 

الطلب الصريح للإعجاب أو النشر عن طريق التبادل أو 
التمليقات. 

آ سلوب دشل ضمن سايب تحسان الاستفادة من 
محركات البحث» يقوم من خلاله أصحاب المواقع 


الإلكترونية بتطوير استراتيجيات تهدف إلى إيجاد روابط 


إلى مواقعهم على المواقع الأخرى. 

موقع تواصل اجتماعي مهني . 

a E O N OS 
آخر. مثل مهارة تسويق المحتوى أو برمجة مواقع‎ 
الإنترنت» إلخ.‎ 

شخصية بارزة 4 مجال أو صناعة ما آو مهني مرموق 
تلقى الدعوة للنشر بك شبكة لينكد إن. ٠‏ 

فاد ية بن حه ارفك یکات عرضها غل 
صفحة المعلومات الشخصية (البروفايل) الخاصة بك. 
TT‏ 


مجموعة من التكتيكات والأساليب والتقنيات التي تتيح 
للشركات آن تقدم للعملاء الفعليبن والمحتملين وبصورة 
آلية محتوى مهيا ليناسبهم بصورة شخصية عبر 
مجموعة متتنوعة من القنوات الإلكترونية مثل شبكات 
التواصل الاجتماعي ورسائل البريد الإلكتروني والمواقع 
الإلكترونية. 

تتضمن خلطة المحتويات آنواعا متعددة من الوسائط 
المآخوذة من مصادر سابقة بهدف إنشاء عمل جديد» 
وتتيح الخلطات الرقمية للأفراد أو الشركات إنشاء 
محتوی جدید عن طریق دمج مصادر محتويات متعددة 
على الشبكة الاإلكترونية. 

الميم )۷"٠۳٠(‏ ك الإنترنت هو فكرة أو خاطرة أو نكتة 
أو مفهوم يراد نشره» وعادة ما يكون صورة مع عبارات 
وصفيةء ويمكن أن يأتي 4 شكل مقطع فيديو ورابط. 


ومن آمثلته الشهيرة ميم |القطة can has Cheesburger”‏ |“ 


الذي تحول إلى موقع كامل من الميمات. 

رة إلى الم الاب الا د ما ار 
ا 5 ای دلت اسای ے راا 
تواصل اجتماعي . 
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معلومات حول موقع إلكتروني أو مقالة 4 مدونة أو 
صورة أو مقطع فيديو. إلخء لا تمثل جزءًا من المحتوى 
الرئيس للصفحة ولكنها تستخدم من قبل المتصفحات 
ومحركات البحث وغيرها من التطبيقات 2 تصنيف 
توبات لك النضصفحة: ويمكن أن تضهن هذه السانات 
وتعليقات الصور. 


من التلقيمات الخاصة بك دون أن يعرفوا. 


E TE TT TT TT TE 
بصورة ما 2 الخبر الجاري نشره آو الفعالية موضع‎ 
الخبر بهدف الربط مع جمهور المتابعين لهذا الخبر أو‎ 
للمنتج النهائيء حیتث تتیح الاطلاع غلن الكود اللأصلي‎ 
للبرنامج وتعديله.‎ 

عدد الأفراد الذين يشاهدون المحتوى الذي تتنشره دون 
آي ترويج مدفوع الأجر. 

عدد الأفراد الذي يشاهدون المحتوى مدفوع الأجر الذي 
ترويجية. 

الدفع لقاء وضع الموقع الإلكتروني 2 مرتبة متقدمة 
E CT‏ 
عالے الان 


عنوان لمقالة أو محتوى معين 2 مُدونة أو موقع 


إلكتروني۔ 


المستخدمين وكلمات المرور ومعلومات بطاقات الاتتمان 
من خلال تواصل يشبه التواصلات الإلكترونية القانونية 
ااا واد دا کی من غلل رسال اال 
الإلكتروني. كما يستخدم التصيد الإلكتروني 2 نشر 
الفيروسات. 
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لوحة عناوين مثبتة 


دة نة 


روابط مثبتة 


ف وسائط الأيبود 
إا ا ا 
(البروفايل) 
الحضانات المروحة 


التوجهات المرَوّجة 


عدد مرات الاستجابة 
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مجموعة من الروابط أو العناوين المثبتة («أم) على موقع 
بینترست . 

قر ف روا لے فت افیا کک ری 
روابط مفضلة مخزنة بے موقع بينترست» يتكون كل منها 
من صورة ووصف يسجله المستخدم» وتنقل المستخدم 
عند النقر عليها إلى الصفحة الإلكترونية ای ھی 
مصدر الصورة. 

موقع لترتيب وتخزين وتبادل الروابط إلى ما يعجبك 

من مواقع إلكترونية وغيرها من الوسائط» وتعرف هذه 


الروابط باسم «روابط مثبتة“ (و«م). 


البث عبر الإنترنت لملفات الصوت والفيديو التي يتم 
تشغیلها کل آجهز ة الآيبود ومشغلات ِم ت ثري . 
تحديث حالة 2 فيسبوك آو بند أو مقالة 2 مدونة آو 
منتدی إلكتروني.___ 

معلومات الهوية التي تطلب عندما ينضم الشخص إلى 
شبكة تواصل اجتماعي أو خدمة أخرى. 

خاضية إعلانات ع قوير تحت المستخدمين الممته دقن 
على متابعة مقبض (١ا۵٣۵٣)‏ معن ے تویتر. 

خاصية إعلانات 4 تويتر تتيح للمعلن آن يروج لتوجهات 
ذات أهمية من حيث الوقت أو السياق أو الفعالية بحيث 
تصبح 4 مقدمة فاثمة التوجهات ج تويتر. 

وهي إعلانات أصلية متاحة من خلال إعلانات تويتر 
تستهد فت قات فة من المخد مين 

حساب خصوصي بے تویتر. لا يتيح إلا للمتابعين 
المعتمدين الاطلاع على التغريدات والصور ومعلومات 


البروفايل الموجودة فيه. 


مقياس يحدد العد المحتمل للمتاقبن الذين يمكن لرسالة 
معينة أن تصل إليهم . 


4 موقع بينترست, إذا ما وجدت رابطا مثبتًا ب4 لوحة 
إعادة تثبيته على لائحة الروابط المثبتة الخاصة يك. 


مقياس للمشاركة يقيس درجة تفاعل الشخص آو 
المؤسسة مع جمهوره ب2 شبكات التواصل الاجتماعي. 
العدد الإجمالي للرسائل الصادرة عن مؤسسة أو فريق 
أو حساب معين على شبكات التواصل الاجتماعي بك 
غضون فترة زمنية معينة استجابة لمشاكل تتعلق بخدمة 
العملاء. 


Pinboard 


Pinned Tweet 


Pins 


Pinterest 


Podcast 


Post 


Profile 


Promoted Accounts 


Promoted Trends 


Promoted Tweets 


Protected account 


Reach 


Real-Time Search 


Repin 


Reply 


Response rate 


Response volume 


إعادة استهداف 


اللا على الا 


إعادة تغرید 


آر اس إس - موجز 


الوب - التجميع 


البسيط 


الإصدار 0-1 


تاریخ الإصدار: 19 محرم 1437 (1 نوفمبر 2015) 


إعادة الاستهداف هو أسلوب للاعلان على الإنترنت 
يتضمن استهداف أولئك الزوار الذين أبدوا اهتمامًا 
بمنتجك أو خدماتك» ويتم ذلك عن طريق وضع وسم 
متابعة (9وة و١i)ءة۲])‏ صغير على الموقع الإلكتروني» وكلما 
دخل زوار إلى موقعك» يمكنك استهدافهم عندما یزورون 
مواقع أخرى مثل فيسبوك والمواقع الإخبارية والمدونات 
وغيرها. والمنطق الذي يقوم عليه هذا الأسلوب هو أن 
هؤلاء الزوإر يعتبرون الأقرب احتمالا للقيام بالشراء 
ولذاء فبدلا من أن تقوم بالإعلان عن سلعتك أو خدماتك 
لأشخاص غرباء تمامًا عنهاء فإنك تنفق ميزانيتك 
الترويجية على عملاء محتملين زاروا موقعك بالفعل. 
مقياس للاستفادة التي يحققها فرد أو شركة من تطوير 
علاقة ماء ولا يقتصر ذلك على مراقبة معدل نمو 
الارتباطات على شبكات التواصل الاجتماعي» وإنما 
ےا عا ا ات ات کے ا 
التجارية وهويتك وسمعتك. 

يحدث ذلك عندما يرى شخص رسالة خاصة بك ويقرر 
تبادلها مع متابعيه» حيث يسمح لهم زر «إعادة التغريد» 
بإعادة بث هذه الرسالة بسرعة مع نسبها إلى صاحبها 
الأصلى. 

هنا امار ج اة اة غر ن عل مناد 
الأصلي» حيث يقول البعض إنه «موجز الوب أو الموجز 
المكثف للمواقع (رة"ں؟ ۵اك .)٣۲‏ فيما يقول آخرون 
إنه صيغة التجميع |ئبıيط «(Really Simple Syndication)‏ 
و2 جميع الأحوال فهو صيغة لتجميع محتوى من المواقع 
الإلكترونية. وطريقتا الكتابة الشائعتان لهذا الملصطلح 
هي “آر إس إس“ وموجز الوب. ويستخدم المدونون 
وناشرو الأخبار وغيرهم ممن يقومون بإنتاج مواد جديدة 
للنشر على الإنترنت تلقيمات موجز الوب لبث المواد التي 
ينتجونها (أو موجز لهذه المواد) إلى جمهور القراء. 
إلكترونية متعددة 4 مكان واحد باستخدام تلقيمات 

آر إس إس (تلقيمات موجز الوب)ء» حيث تتيح برامج 
التجميع هذه توفير المعلومات بصورة آسرع وأكثر فعالية. 
ومن آمثلة هذه البرامج قارىئ غوغل (٤ل2ء۸‏ ماوەەي). 


Retargeting 


Return on 
relationship (ROR) 


Retweet (RT) 


RSS 


RSS Reader 


Scale 


Scheduling 


تحسین الاستفادة من 


مواقع تخزين وتبادل 
الروابط - المفضلات 
الاجتماعية 


شبكات التواصل 
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يقصد بها تحسين كم ونوع حركة الزوار التي يولدها 
محرك بحث لوقع ما عن طريق نتائج البحث المجانية 
ویتم ذلك عن طريق تحسين الموقع الإلكتروني أو المقالة 
| لمنشورة 2 المدونة أو غير ذلك من المواد | لمنشورة بحيث 


المفضلات الاجتماعية هي مواقع تتيح للمستخدمين 
إنشاء روابط على صورة وسوم تشير إلى المواقع أو المواد 
المفيدة على الإنترنت وتبادل هذه الروابط أو الوسوم 2 
صورة قوائم علنيةء ومن آبرز هذه المواقع (وںه‌اوام0) و 
(Digg)‏ ۾ .(SumbleUpon)‏ 

الاجتماعيء ويتم إنشاؤها باستخدام آساليب نشر تتسم 
بالسهولة البالغة بك اتوصول إليها واستخدامها. 


زد ما باو كات اتراسل ااای 
والاستجابة لما يتشر فيها حول الشركة أو المؤسسة 
المعنية. 

شبكات التواصل الاجتماعى. 


Search Engine 


کات الحتث ر Optimization (SEO)‏ 
E E‏ تحتل مکانا بارزا 4 نتائج محرك البحث» وذلك عن 
طريق الأخذ بعين الاعتبار بالطرق التي تستخدمها 
الإلكترونية. 
یقصد بھا عادة التوجھات التی تظھر ے2 تعليقات 
1 المستخدمبن النهائيين على علامة تجارية معينة على 
توجهات العملاء آو aS A E‏ ا 8 : 
1 الإنترنت. وهناك بعض آدوات مراقبة شبكات التواصل Sentiment‏ 
لجمهور الاجتماعي التي تتيح قياس هذه التوجهات, التي عادة ما 
تصضنف على آنها إما إيجاسة أورسلة أو مخايدة 
رالیطل مدر أنظر: برامج اختصار الروابط Short link‏ 
سکات برنامج مچاي يتیح الدردشة عن طریق النصوص Skype‏ 
. والصوت والفیدیو 5 
LL‏ ا اجتماعي خاصة بشادل العروض التقديمية OE‏ 
والوتان. 
تبادل gl‏ تیادل Slidesharing‏ 
العروض التقديمية 
رسالة نصية قصيرة SMS‏ 
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هذه المنابر هي برامج تتسم بالمرونة وحسن التآمين وتتيح 
للشركات إدارة ما تصدره إداراتها وأضامها الختفة 

من اتضالات عر شكات التواضل الاجتماعن. وتعبازة 
أخرى» فإنها تجمع كل الأدوات التي يحتاجها فرد أو 
سيا لوال بو شيكاتف التو ادل الاس د 
مكان واحد» مما يسهل إدارة هذا النوع من الاتصالات. 
ومن أمثلة هذه البرامج (eاأsu†‏ 0ه .)٣١‏ 


يشير هذا المصطلح إلى النهج الذي يجمع بين ثلاثة 
من كبر التوجهات ذات الصلة بالمستهلكين: استخدام 
شبكات التواصل الاجتماعي» والتركيز على أهمية المنتج 
أو الخدمة من منظور الموقع الجغرا4 واستخدام شبكة 
الإنترنت 2 العثور على المنتجات والخدمات المحلية 
وتبني تقنيات الهاتف الجوال التي يميل المستهلكون 
لتفضيلها للوصول إلى التطبيقات وشبكة الإنترنت من 
خلال الهواتف الذكية بدلا من آجهزة الكمبيوتر المكتبية 
أو اللوحية. 


وصف مختصر منشور 2 مُدونة صغيرة أو شبكة تواصل 
اجتماعي تتضمن مدونات صغيرة (مثل فيسبوك) حول 


طريقة لإتاحة موقع إلكتروني آو بعض محتوياته للبث من 
خلال تلقيمات أو عبر موقع إلكتروني آخر. 

مجموعة من الرسائل المرتبطة ببعضها تشكل 2 

اکیر ےا مکاادف مل رال ما کے می 
إلكتروني أو سلسلة رسائل بريد إلكتروني حول الموضوع 
نفسه أو مقالة منشورة 2ے مدونة والتعليقات ذات الصلة 
بها . 

الشكل الجديد لفات فيسيوكف: 


جا دا ا ا ا 


Social Relationship 


Platform (SRP) 


Social selling 


SoLoMo 


Spam 


Status Update 
Subject Matter 
Expert (SME) 


Subreddit 
Subtweet 


Syndication 


Thread 


Timeline 


Timestamp 
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التغريدات البارزة 


رابط تعقیب 


توجه راثج 


اختطاف الموضوعات 
أو التوجهات الرائجة 


فرز رسائل التواصل 
لے واا عاو 


تویتر 


تویتر 


بطاقة تويتر 


ل التحرير العربي لأرامكو السعودية 


آكثر التغريدات شعبية وجاذبية 4 موضوع بحث معينء 
المبدثيةء فإن عمليات البحث على تويتر تنتج التغريدات 
البارزةء وبالامکان تغيير الاعدادات إلى «جمیع 
التغريدات» لتحصل على قائمة كاملة بالتغريدات التى 
تطابق ما تبحت عنه. 
رابط يستخدم لتسهیل اا ی ا ا ا 
يشير مدون, إلى مدونة آخرى 2 مقالته المنشورة»ء وإذا 
کات كلتا اللدونتين تتیحان خيار روابط التعقیب» فإن 
را ال د ماف اور ا ن ار 
قد أشار بے مقالته المنشورة إلى المقالة المنشورة ب تلك 
ال اا ا 

موضوع آو هاشتاغ يحظى بشعبية على وسائل التواصل 
اللاجتماعي 24 وقت معين. 

أنظر: توجه راج 

محاولة شخص أو مؤسسة الاستفادة من التوجهات 
والموضوعات الرائجة ب4 شبكات التواصل الاجتماعي 
من خلال إنشاء محتوى آخر مفيد لهذا الشخص أو 
المؤسسة وغير مرتبط بالموضوع أو التوجه الرائج الجاري 
استغلاله ثم إقحام هذا المحتوى 2 المحادثات والمناقشات 
المتعلقة بهذا التوجه أو الموضوع الرائج. 

يقصد بها ترتيب رسال التواصل الاجتماعي الواردة 
عن طريق شبكات التواصل الاجتماعي أو المرصودة فيها 
وتكليف الموظفين بدراستها ومن ثم الرد عليها 

التفريدة هي رسالة تحتوي على ما يصل إلى 140 حرفا 
إلى جانب صور ومقاطع فيديو وغير ذلك من أنواع 
الوسائط الإلكترونية. وهي علنية بطبيعتها وتظهر 2 
الخطوط الزمنية ب تويتر ونتائج البحث, ما لم تكن 

قد تم إرسالها من خلال حسابات محمية آو کرسائل 
مباشرةء كما يمكن إدراجها 4 المواقع الإلكترونية. 
برنامج مُدونات صغيرة يتيح للمستخدمين تبادل آخر 
E‏ ل لا يزيد ا على 140 
مما يسمح بالتحاور وقد ا هذه السلسلة 
كحوار بين شخصين ثم تنتشر وتخرج عن السيطرة 

مع انضمام المزيد من مستخدمي تويتر إليها من خلال 
الرسائل المرسلة بخاصية «الرد على الجميع» وكما هو 
حال القارب الذي يحمل ركابًا آكثر من سعته» فإن هذه 
السلسلة تغرق عندما ينضم إليها عدد من الأفراد أكثر 
مما یجب . 

EE E E ET TTT 
فيديو ومعرض صور وموجز لصفحات وغير ذلك من‎ 
عاص الال غات د الرساة ال لے الاد‎ 
بالتغريدة.‎ 


Top Tweets 


Trackback 


Trend 


Trending 


Trendjacking 


Triage 


Tweet 


Twitter 


Twitter canoe 


Twitter Card 


مقبض حساب ے2 
تويتر 
إلا الفا 


عنوان الصفحة 


برنامج اختصار عناوین 
مادة من إنتاج 
المستخدمين 

تبادل مقاطع الفيديو 


فعالية افتراضية 


مدونة الفيديو 


الانتر نت 

البث عبر مواقع 
الانترنت 

المؤتمرات التي تعقد 
عن طريق التواصل 
عبر مواقع الإنترنت 
الندوات التي تعقد عن 
طريق التواصل غر 
مواقع الانترنت 
الجملة الترحيبية 2 
الموقع الإلكتروني 


آداة صغيرة 


صفحة «ویکی“ 
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تعبير آخر عن اسم المستخدم 4 تويتر ويميز بأنه يبدا 
تاحرف © 


موقع الصفحة أو المحتوى الإلكتروني على الشبكة 
العنكبوتيةء وهذا الاختصار الإنجليزى هو لعبارة 
)Uni frm Resource Locator)‏ ی عنوان الإنترنت. مٹال: 


. “http://www.ibm.com/us/en/sandbox/ver1 /” 


مواد إعلامية ينتجها وينشرها مستخدمو منبر تواصل آو 
تعاون اجتماعي» وعادة ما تكون لأغراض غير تجارية. 


فعالية حيةء مثل معرض تجاري أو معرض وظائف. 
تجرى 2 الفضاء الالكترونى 2 بيئة افتراضية مصممة 
لمحاكاة الفعاليات الحقيقية. 


ے2 فيسبوك.» الجدار هو لوحة الرسائل المتبادلة التى 
تخص مستخدمًا ما وتظهر 2 البروفايل الخاص به. 


برنامج آو تطبيق صغير يمكن إما تحميله إلى الحاسب 
الشخصي أو تشغيله عبر موقع إنترنت. 

صفحة على موقع إنترنت مصممة بحيث يمكن تعديلها 
من قبل مستخدمین متعددین» مما يسهل التعاون ے 
إنشاء مواد الصفحات» ومن آشهر هذه الصفحات 
موسوعة ويکيبيديا . 

موسوعة تعاونية مجانية يمكن لأي شخص تنقيح 
محتویاتها . 

اا ما ا ات 


موقع شهير لتبادل مقاطع الفيديو. 


Twitter Handle 


Unfollow 


URL 


URL shortener 


User-generated 
content (UGC) 
Videosharing 


Virtual Event 


Vlog 


Wall 


Web Analytics 


Webcast 


Web-conference 
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Welcome Blurb 


Widget 
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ملحق: همزة الوصل وهمزة القطع 


همزة الو صل 

هي التي تد ثبت ابتداءًَ وتسقط و > (وسمیت همزة وصل لأنه يتوصل بها إلى النطق 
ساگ والأضل آنه لا بيدا بساكن كما لا يوقف على متحرك بالحركةء فإذا وقع ساكن 
ب4 أول الكلمة فلابد من همزة الوصل التي يتوصل بها إلى النطق بالساكن. 


الأسماء الميدوءة بهمزة وصل 


الأسماء الواردة 2 القرآن الكريم التي تقع فيها همزة الوصل مكسورة 2 الابتداء تسعة 
آسماء ھی 


الذي و قير علم رمو م ا ا ل الله قَدَ شلا وما 


a 2‏ الماضي السداسي نحو (استكبر, استکبارًا) کما بے قوله تعالی إ 
اسّتكبَارًا ك الأزض وَمَكر السَيّنْ ن ولا يحيق المكرٌ | إلا بأهله) سورة فاطر الآية: 8 


3 - ابن) كما یځ قوله تعالی ونای توح ريه فقال رب ل اني من اهَلي وان وعدّاف الحو 
وا أحْکمٌ الحاكمين سورة هود الآية: : 45(. 


c2 lls‏ 2 ررم ار 


4 (ابنة نحو کما بے قوله تعالي إومَرَيَم ابت عمَرَان التي آحْصََتَ فَرَجَهَا هنفَضْتَا فيه من 
روحتا وَصدقت بكلمَات ربها وكتبه وكات من القانتية - سورة التحريم الآية: 2 لقال 
إني ريد أن أنكّك دی اب َي هاتين عَلى أن تَأَجِرَني ثمَانيَةَ حجًَج) سورة القصص 
آلآية: 27). 


5 (امرا) کما بے قوله تعالي ا خت هَارُونَ ما كان أبُوك امَرَاً سَوَء وما كانت مك بيا 
وک ا 
سورة مريم الآية: 28), الكل امَرئ متهم مَا اكقَسَبَ من الإثم والذي تولی كبر منهُم له 


عَدَابٌ عَظيمً) سورة النور الآية: i‏ کما ب قوله تعالی إن ا كل ها واه 
أخت فلها نصّف مَا ترك وهو يَرثهًا ان لم ين تيا وله وة الشاء ا : 176(. 


6 [امرآة كما بے قوله تعالي وان امَراَة حافت من بعلا نشورًا أو إِعَرَاصًا قلا جُتَاحَ 
عَلَيّهِمَا أن يُصَلِجَا هما ًا والصلحٌ خی ) سورة السات الآية: 128), كما چ قولهِ 
تعالی إواستَشهدُوا شهيدينِ من رجالکم فإِنْ ك یکونا رَجُليّن فرجُل وامرآتان ممن تَرَضوَنَ 


من الشهدَاء ان تضل إَخدَاهُمًا نڪر إِخْدَاهمًا لحري سورة القرة اة 262): 
7 کا که شای وال الله ا خذوا إلهَيّن اتين انم هه و إل واحد 
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2 


کناب ا ھک السَمَاوات E‏ ا حرم ذلك الذينْ ا ا 


O UN e Î 
اثنتان/ اشتين) كما ب قوله تعالى: «قلنا اضرب بعصاك الحجر فانفجرت / فانبجست‎ 


د ون کی کا داقن ين فلهنٌ ثلثا ما ترك» (النساء واتظر 
أا ااي 176 غار 


OANA EN LEE NEDE AS EE 
الأفعال المبدوءة بهمزة الوصل‎ 
الفعل الماضيٍِ حماسي ا ومصدره (انطلق؛ انطلاق) نحو لى کما ے2 قوله‎ 1 


تعالی [ وانطلق الملا منهم أن امَشوا وَاصبروا على آلهتکم إن هذا لشيءَ یراد سورة ص 
الآية: 6). 


2 الفعل الماضي اا و ی e‏ 


3 آمر الفعل الثلائی نحو اضرییا کما به قوله تیانی ( ارت لَه كلاوجل جم 


لأحدهمًا جَنتَين من أَعَنَاب وَحَفََنَاهُمَا بل وَجَعلتًا بينَهَمَا زَرَعًا) سورة الكهف آلآية: 
0 
4 أمر الفعل ا E‏ تعالى ( انطلقوا إلى مَا 
اموالكل اداي زاكر 2 اعا تم امن ردد د سْتَغفر لِه 
أو لا EEE‏ 
ولا ا اا القعل الضارع ولا ب الماضي الثلاثي أو الرباعي ولا 2 الأمر 
حركة الحرف الأول 2 الأفعال التي توجد فيها همزة الوصل 
هن على ااتقضيل الاتى: 
NE EE 1‏ (أصليًا) تضم همزة الوصل وجوبًا سواءٌ كان 
a ES‏ 
"اجتشت' اا ال وا اا lk‏ لا تنطق ايسا لأا فغزةوضل: 
[ادع) کما بے قوله تعالی ( ادع إلي سبيل رك بالحكمة وَالَوْعطة الْحَسََة وَجَادَهم بالتي هي 
خسن إِنَ ربك هُو أعْلمُ بمَنْ صل عَنْ سَبيله وهو أَعَلَم بالمهتّدينًا سورة النحل الآية: :125(. 
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2 وإن كان ثالث الفعل مفتوحا أو مكسورا يبدأ فيه بكسر همزة الوصل نحو ( اذهب 
کما بے قوله تعالى ( اذَهَبّ إلي فْرَعَونَ إنه طقًى) (طه: : 4) ارجع کما 2 قوله تعالی ۱ 
ارجع إليهم فلنآتينهم بجنود لا قبل لهم (النمل 7٨5‏ وقد ذگرنا أن ضم ثالث الفعل الذي 
يبدا فيه بضم همزة الوصل لا بد أن يكون ضمه لازمًا أما إن کان مضمومًا ضما عارضًا 
فإنه يبدأ فيه بكسر همزة الوصل نجو (اقضوا) کما بج قوله تعالى اوائل لهم يا وح 
اذ إذ قال لقومه يا قوم ِن کان كبر يكم مَقَامي وَنَدکپري پايات الله فعَلى الله توكلث ˆ 
قَأَجُمعُوا مركم وشركَاءكم ثم لا يكن أَمركم عَليكم ْمُه ثم اقَضْوا إِلَيّ ولا تنظرُون» 
ذا آنا ر خهر دا ل ل ل ا حط إلا عند البدء بها فقط ب 
الآية:71 )ء والدليل على أن ثالث الفعل هنا مضموم ضما عارضًا أنك إذا خاطبت المفرد 
2 مثل هذا تقول : "امش اقض“بكسر ثالث الفعل وهو الأصل فلما خاطبت الجماعة 
جاءت الواو فضم ثالث لها ضما عارضًا. 


الحروف الميدوءة بهمزة الوصل 

1. آل الشمسية والقمرية نحو ( الشمس والقمر.ء الأرض والسماء ). 

2 ( آيم الله ) 4 القسم على القول بحرفيتها. 

وإذا وقعت همزة الوصل بعد همزة الاستفهام» وجب حذف همزة الوصل إذا لم يكن بعده 
1 (اتخذتم) کما بط قولھ تعالی لقالا لن تَمَسََّا للتار إلا أيَامًا مَعَدُودَةٌ قل أَثَحَْذْتّم عد 
الله عَهّدًا فلن يُخْلفَ الله عَهَدَه اَم تقَولونَ عَلَى الله مَا لا تَعَلَمُونَ) سورة البقرة الآية: 
80( . 


2 أطلع ) کما ب قوله تعالى (أَطلَحَ الَقَيَبَ َم تخد عند الرْخّمَّن عَهَدًا) سورة مريم 
الآية: : 78(. 


3 (اضتری کما ر قوله تعالی هری عَلّی اله ذبا َمٌ به جنه بل الُذينَ لا يُوْمتونَ 
بالا رة بے العَدَاب رالضلا البعيد) ة سيا الآية: 8 
خرة و ل ون ( 


4 ق کا نی ااا غل ال وة الافات اة 


الآية: 63). 


ےہ 


6 (استکبرت) کما بے قوله تعالی قال يا ليس مَا مَتَعَكَ أن تَسَْجُدَ ا حلفت بيدَيّ 
أسَُكَبَرَتَ أَمْ كنت من الَمَالين سورة ص الأية: 5). 
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Ty‏ تَسْتَغفِر لهم لن يعفر 


همزة القطع 
همزة القطع ھی الت بت ادا ورسلا وسميت همزة قطع لأنها تقطع بين بعض 
الورك غ الق ها 


لا تكون همزة الوصل إلا ے2 آول الكلمة الميتداً بهاء أما همزة القطع فتقع 2 آول الكلمة 
نحو 

عطیيناك ) كما ے2 قوله تعالي ( انا ,أعَطيتاك ,الكو سورة ة الكوثر الآية: :1( ووسطها نحو 
اقرءان) كما بك قوله تعالى ابل هو فَرََنٌ مَجيدًا سورة البروج الآية: 21) وطرهها نحو [ 
شاء ) كما ب قوله تعالى لمن شاءَ منكم أن يَستقيم) سورة التكوير الآية: Es‏ 
SS ak‏ الثلاتث 2 جميع أحوالها كما تقع ساكنة إلا 2 حالة الابتداء بها فلا تقع : 
ساكنة لآنه لا يبدا بساکن کما تقدم وتقع همزة الال 2 اشم ت انحرف ا 
وتتحقق همزة ا اذا وفعت بعد همزة E‏ 


تعالی لإِنّ الذينَ كَفَرُوا سَوَاءٌ عَليَهِمَ ءَآنذَرَتَهُم آم لم ثنذرَهُمَ لا يوّمتونً) سورة البقرة الآية: 
6 إلا ما ضيیا a‏ 


چا زر ت ا 


إضافة همزة القطع إلى الكلمات الأجنبية المبدوءة بساكن 
تضاف همزة قطع إلى الكلمات ذات الأصول الأجنبية التي تبدا بحرف ساكن, كما 2 
«آسبانيا» و «إستراتيجية» إلخ. 
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